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VICIANO NAVARRO, PAU 361 - Historia Medieval y Ciencias y Técnicas
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RESUMEN

Descripcién de los documentos archivisticos a diferentes niveles (fondo, seccion, seriey unidad
archivistica). Aplicacion préctica de | os sistemas internacional es de descripcion normalizada (ISAD-G,
ISAAR, ISDIAH, ISDF, ISBD (NBM), etc.) alos diversos tipos documentales y soportes gue conforman
el archivo: pergaminos, expedientes, documentos cartograficos, materiales gréficos, etc. La asignatura,
fundamentalmente practica, se distribuye en un grupo de 1'5 créditos tedricos comunes y dos grupos de
4’5 practicos.

Objetivos:

1. Familiarizar a alumno con los principal es el ementos de la gestion y descripcién documental.

2. Conocer la aplicacion practica de la Norma internacional general de Descripcion Archivistica
(ISAD-G) y delas adaptaciones NODAC, NEDA y NOGADA.

3. Conocer la aplicacion practica de | as principales Normas internacional es generales de Descripcion
de soportes especiales.
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CONOCIMIENTOS PREVIOS

Relacién con otras asignaturas de la misma titulacion

No se han especificado restricciones de matricula con otras asignaturas del plan de estudios.

Otros tipos de requisitos

COMPETENCIAS

1007 - Grado de Informacién y Documentacion

Capacidad de andlisis y de sintesis aplicadas a la gestion y organizacion de la informacion.
Capacidad de gestion de la informacion.

Resolucion de problemas.

Capacidad de trabajo en equipo y de integracion en equipos multidisciplinares.
Razonamiento critico en el analisis y la valoracion de alternativas.

Capacidad para el aprendizaje auténomo.

Capacidad para emprender mejoras y proponer innovaciones.

Competencias para la gestién de colecciones y fondos de archivo, en cualquier formato,
estableciendo las politicas y participando en el proceso de seleccién, adquisicion, descripcion y
difusién de dichas colecciones, asi como en los procesos de preservaciéon, conservacion y
tratamiento fisico de estos materiales.

Conocimiento del marco juridico y administrativo nacional e internacional de la gestién de la
informacion, aplicando las disposiciones y los procedimientos legales y reglamentarios relativos a la
actividad de informacién y documentacion.

Capacidad para detectar las pautas de produccion y consumo de informacion en distintas areas
(cientifica, profesional, empresarial, ciudadana) y reconocer las fuentes y recursos de informacion
disponibles para asistir a los usuarios en la busqueda de informacion.

Habilidad para la identificacion, autentificacion y evaluacién de fuentes y recursos de informacion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. El alumno conocera los principales e ementos de la gestion y descripcion documental.

2. Sabra aplicar laNormainternacional general de Descripcion Archivistica (ISAD-G) y delas
adaptaciones NODAC, NEDA y NOGADA, asi como otras normas complementarias de
descripcidn y gestion documental a diferentes supuestos 'y unidades archivisticas.

3. Conocerala aplicacion préactica de | as principales Normas internacional es generales de Descripcion
de soportes especiales.
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DESCRIPCION DE CONTENIDOS

. INSTRUMENTOS AL SERVICIO DEL ARCHIVO

. Instrumentos auxiliares

. Instrumentos de control

. Instrumentos de descripcién

. Instrumentos de investigacion

. La normalizacion de la descripcion y su internacionalizacién
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2. DESCRIPCION NORMALIZADA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO: LA NORMA ISAD (G) Y
OTRAS NORMAS ARCHIVISTICAS

1. La norma ISAD (G)

. Otras normas del Consejo Internacional de Archivos (ICA)
. Normas ISO sobre gestion documental

. Introduccion a la norma RiC

A WDN

. DESCRIPCION DE MATERIALES ESPECIALES DE ARCHIVO: PERGAMINOS Y SELLOS

. Materiales especiales
. Pergaminos
. Sellos

W N PP W

. DESCRIPCION NORMALIZADA DE MATERIALES CARTOGRAFICOS

. Introduccién

. Tipologias

. Sistemas de representacion

. Tipos de mapas segun la informacién
. La norma ISBD (CM)

. Introduccién a las normas RDA

ook wWDNEFE B

. DESCRIPCION NORMALIZADA DE MATERIALES GRAFICOS

. La norma ISBD
. Dibujos

. Grabados

. Fotografias

. Carteles

. Ephemera

o 01k WDN PR O
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VNIVERSITAT G D VALENCIA

6. DESCRIPCION NORMALIZADA DE MATERIALES SONOROS Y AUDIOVISUALES

1. Normativas generales y especializadas
2. Formatos analdgicos
3. Formatos digitales

VOLUMEN DE TRABAJO

ACTIVIDAD Horas % Presencial
Practicas en aula 45,00 100
Clases de teoria 15,00 100
Elaboracion de trabajos individuales 25,00 0
Estudio y trabajo autbnomo 10,00 0
Preparacion de actividades de evaluacion 30,00 0
Preparacion de clases practicas y de problemas 25,00 0
TOTAL| 150,00

METODOLOGIA DOCENTE

Laasignatura, ademés de la parte tedrica, esta integrada por dos tipos de practicas.

1. Practicas de clase redlizadas en el aula con materiales que se entregaran al alumno puntualmente o
gue estaran a su disposicion en €l aulavirtual .
2. Précticas realizadas en archivos concretos con materiales originales,

Laasistenciaalas clases es obligatoria.
CLASESTEORICAS:
Durante una hora ala semana, € profesor expondra en € aulalos contenidos tedricos con participacion

del alumnado y con apoyo de un dossier con esquemas, materiales especificos y bibliografia para cada
uno de los temas.

CLASESPRACTICAS:

Durante tres hor as semanal es se desarrollaran las diferentes précticas propuestas, o bien en lamisma
aula o en algun archivo concreto, con participacion activa del estudiante, para conseguir unarelacion
efectiva entre |os conocimientos tedricos adquiridos y su aplicacion practica.

PRACTICASEN CLASE EVALUABLES:
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Una parte de las préacticasrealizadas en clase, que quedaré fijada en el Anexo ala Guia, serén
también evaluables.

PREPARACION DE TRABAJO PRACTICO INDIVIDUAL:
Como complemento de las practicas en clase, el alumno deberarealizar individuamente un trabajo

practico que servira para su evaluacion y sera especificado en el Anexo de la Guia Académica
correspondiente a cada curso. Se valorarala originalidad, claridad, concision y correccion del trabgjo.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS:

A lolargo del curso y en horario lectivo, se desarrollarén dos actividades complementarias, cuyo
calendario se especificaraen el Anexo a esta Guia Académica, consistentes en visitas evaluables a
diferentes Archivos que se especificaran en el Anexo a esta Guia.

EVALUACION

L os alumnos serén evaluados mediante | as précticas realizadas semana mente en clase, cuya asistencia
serd obligatoriay varios trabajos a entregar, juntamente con un examen final.

1. Examen: Consistira en una prueba escrita en lacual se valorara especiamente la precisiony €l
rigor en el tratamiento de los datos, la coherencia en la exposicién de contenidos, la correccion en la
aplicacion de las normas especificas de descripcion y la capacidad de relacionar conceptos. El
examen se realizard en lafecha oficial fijada por e centroy constituird un 50% de lanotatotal. No
obstante, hay que advertir que solo hardn media con € resto de calificaciones aquellos examenes
gue obtengan una nota minima de 5.

2. Practicasarealizar en clase evaluables: Una parte de las practicasrealizadas en clase seran
también evaluables. En el Anexo ala Guia Académica correspondiente a cada curso se indican
dichas précticas. Laevaluacion de estas supone un 20 % de lanotatotal. La calificacion obtenida
en estas practicas se mantendra para la segunda convocatoria. En ninglin caso serd recuperable

3. Evaluacién del trabajo préctico individual: Los estudiantes tendran que presentar un trabajo
préctico individual relacionado con el programade laasignatura. En € Anexo ala Guia
Académica correspondiente a cada curso se indican €l trabgjo y lafecha de entrega de |os mismos.
La evaluacion de esta préctica supone un 20 % de la notatotal. La calificacion obtenida en los
trabaj os précticos se mantendra para la segunda convocatoria. En ningln caso sera recuperable.

4. Evaluacion actividades complementarias: las visitas a archivos serén evaluadas, suponiendo un
10 % de la notatotal. Esta calificaciéon se mantendra para la segunda convocatoria. En ninguin caso
serarecuperable.

5. Tanto en &l examen de la primera como, en su caso, de la segunda convocatoria seré necesario
obtener una nota minima de 5 para poder contabilizar la puntuacion obtenida en las actividades
evaluables (précticas, trabgjo y actividades complementarias) en lacalificacion final dela
asignatura. No es obligatoria larealizacién de estas actividades evaluables ni obtener en ellas una
puntuacién minima, siempre considerando gque, en conjunto, suponen un 50% de la calificacion
final delaasignatura.
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La composicién de lanotafinal se atendrg, en sintesis, a cuadro siguiente:

Examen 50 %
|Précticas en clase evaluables 20%
Trabajo practico individual 20 %
A sistencia actividades complementarias 10 %
TOTAL 100 %

Esta evaluacion parte de la premisa de que la docencia en la Universitat de Valéncia es, por definicion,
unadocencia presencial. En este sentido, el alumno debe tener presente que la asistencia, tanto alas
clases tedricas como a aquellas de carécter préactico, es fundamental para un adecuado seguimiento de los
contenidos de la asignatura. El alumno debe tener presente igualmente la posibilidad de unamatriculaa
tiempo parcial cuando no le sea posible asistir alatotalidad de | as asignaturas que componen un curso
completo (60 créditos). Con todo, se establecerdla posibilidad, en los casos que estén adecuadamente
justificados y para aguellos alumnos que |o soliciten, la posibilidad de ser evaluado sin necesidad de
asistir alatotalidad o a parte de las clases. En estos casos el alumno debe proceder del siguiente modo:

» Sedebe comunicar a principio del curso al profesor/es responsable/s de la asignatura laincidencia
por laque le esimposible asistir a clase, que debe estar adecuadamente justificada de forma
documental .

* El profesor responsable, ala vista de estainformacion decidirala posibilidad de evaluacion sin
asistenciatotal o parcial alas clases de la asignatura.

L os alumnos gque se encuentren en esta situacion, deberén presentar, para ser evaluados, latotalidad de
trabaj os requeridos por e profesor (no necesariamente idénticos a los requeridos durante €l curso) asi
como también podran ser llamados a defenderl os oralmente ante €l propio profesor, y realizaran una
prueba de conocimientos adquiridos. El peso de los trabajos en la calificacion final serddeun 50%y el de
la prueba de conocimientos el 50% restante.

REFERENCIAS

Béasicas

- ALBERCH | FUGUERAS, R. et alii.,, Manual dArxivistica i gestié documental. Barcelona: Associacio
dArxivers de Catalunya, 2009.
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- BONAL ZAZO, J.L., La descripcion archivistica normalizada: origen, fundamentos, principios y
técnicas. Gijon: ed. Trea, 2007.

- BONAL ZAZO, J.L.- GENERELO, J.J.- TRAVESI, C., Manual de descripcién multinivel. Propuestas de
adaptacién de las normas internacionales de descripcién archivistica. Salamanca: Junta de Castilla y
Ledn, 2000.

- CONDE VILLAVERDE, M2.L., Manual de tratamiento de archivos administrativos. Madrid: Direccion de
Archivos Estatales, 1992. Vid. Anexos (Normas técnicas de la Subdireccion general de los Archivos
Estatales, 2).

- CRUZ MUNDET, J.R., La gestién de documentos en las organizaciones. Madrid: Piramide, 2008, en
especial las paginas 67-76 y 211-228.

- DELGADO, A., El centro y la equis. Una introduccion a la descripcién archivistica contemporanea.
Cartagena: Ayuntamiento, 2007.

- DIEZ CARRERA, C. (Coord.), Los materiales especiales en las bibliotecas. Gijon, Ed. Trea S.L., 1998.

- DIEZ CARRERA, C. (Coord.), La catalogacion de los materiales especiales. Gijon, Ed. Trea S.L.,
2005.

- HERRERO PASCUAL, Cristina, Catalogacién de material no librario, en: PINTO MOLINA, M. (Ed.).,
Catalogacion de documentos: Teoria y practica. Madrid: editorial Sintesis, 1994, pp. 223- 304.

- MARSA VILA, Maria., El fondo antiguo en la Biblioteca. Gijon: Ed. Trea S.L., 1999

- PUIG | USTRELL, P., Els pergamins documentals: naturalesa, tractament arxivistic i contingut
diplomatic. Barcelona: Direccié General del Patrimoni Cultural. Servei dArxius, 1995 (Los pergaminos.
Qué son y como se tratan. Gijon: Ed. Trea S.L., 2009).

- NUNEZ FERNANDEZ, E., Archivos y normas ISO. Gijén: Trea, 2007.

- SANTAMARIA GALLO, Desarrollo de las normas espafiolas de descripcién archivistica NEDA.
Madrid: Subdireccion General de los Archivos Estatales, 2007.

- TABOADA CARDOSO, F.- NIELSEN DE ALLENDE, M., Archivistica y normalizacion. Norma 1SO
15489. Buenos Aires: Alfaguara ed., 2006.

- VALLE GASTAMINZA, F. del, Manual de documentacion fotogréafica. Madrid: ed Sintesis, 1999.

- FRANGANILLO FERNANDEZ, J., Formatos digitales. Propiedades técnicas y contextos de uso.
Barcelona: UOC, 2022.

- Manual FIAF de Catalogacion de Imagenes en Movimiento, Federacion Internacional de
Archivos Filmicos, 2022.

Complementarias

- Entrada y salida de documentos en los archivos. Madrid: Ministerio de Cultura, 1996 (Normas técnicas
de la subdireccion general de los Archivos Estatales, 4).

33843 Descripcion de Documentos de Archivo 7



o Guia Docente
33843 Descripcion de Documentos de Archivo

- GARCIA ALBELLA, F., Materiales bibliograficos especiales. Manual de ejercicios de catalogacion.
Gijon, Trea, 1999.

- ISBD (CF). Descripcion Bibliogréfica Internacional Normalizada para Archivos de Ordenador. Madrid,
ANABAD-Arco Libros, 1994.
1993.

- ISBD (CM). Descripcion bibliografica internacional normalizada para material cartogréafico, per la
Comissi6 de catalogacié de la FEDERACIO INTERNACIONAL DASSOCIACIONS | INSTITUCIONS
BIBLIOTECARIES (FIAB). Madrid, ANABAD-Arco Libros, 1993.

- ISBD (PM). Descripci6 bibliografica internacional per a masica impresa, per la Comissié de catalogacio
de la FEDERACIO INTERNACIONAL DASSOCIACIONS | INSTITUCIONS BIBLIOTECARIES (FIAB),
Barcelona, Generalitat de Catalunya, 1986.

- ISBD (NBM): Descripcién bibliografica internacional normalizada para materiales no librarios, per la
Comissio de catalogacio de la FEDERACIO INTERNACIONAL DASSOCIACIONS | INSTITUCIONS
BIBLIOTECARIES (FIAB). Madrid, ANABAD-Arco Libros,
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