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RESUM

Descripci6 dels documents arxivistics a diferents nivells (fons, seccid, sériei unitat arxivistica) .
Aplicaci6 practica dels sistemes internacionals de descripcid normalitzada (ISAD-G, ISAAR, ISDIAH,
ISDF, ISBD (NBM) , etc.) als diversos tipus documentals i suports que conformen l'arxiu: pergamins,
expedients, documents cartografics, materials grafics, etc. L'assignatura, fonamentalment practica, es
distribuix en un grup de 1'5 credits teorics comuns i dos grups de 4'5 practics.

Objectius:

1. Familiaritzar I'Alumne amb els principals e ements de la gesti6 i descripcié documental.

2. Conéixer I'aplicacio practica de la Normainternacional general de Descripcid Arxivistica (ISAD-G)
i de les adaptacions NODAC, NEDA i NOGADA.

3. Conéixer I'aplicacio practica de les principals Normes internacionals generals de Descripcié de
suports especials.
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CONEIXEMENTS PREVIS

Relacié amb altres assignatures de la mateixa titulacio

No heu especificat les restriccions de matricula amb altres assignatures del pla d'estudis.

Altres tipus de requisits

COMPETENCIES

1007 - Grau d'Informacié i Documentaci6

Capacitat d'analisi i de sintesi aplicada a la gestio i I'organitzacio de la informacio.
Capacitat de gestid de la informacio.

Resoluci6 de problemes.

Capacitat de treball en equip i d'integracié en equips multidisciplinaris.
Raonament critic en l'analisi i la valoracio d'alternatives.

Capacitat per a l'aprenentatge autonom.

Capacitat per a emprendre millores i proposar innovacions.

Competéncies per a la gestié de col-leccions i fons d'arxiu, en qualsevol format, establint les
politiques i participant en el procés de seleccid, adquisicid, descripcié i difusié d'aquestes
col-leccions, aixi com en els processos de preservacio, conservacié i tractament fisic d'aquests
materials.

Coneixement del marc juridic i administratiu nacional i internacional de la gestio de la informacio, i
aplicar les disposicions i els procediments legals i reglamentaris relatius a I'activitat d'informacié |
documentacio.

Capacitat per detectar les pautes de produccié i consum d'informacié en diferents arees (cientifica,
professional, empresarial, ciutadana) i reconéixer les fonts i recursos d'informacio disponibles per
assistir als usuaris en la cerca d'informacio.

Habilitat per a la identificacio, autenticacié i avaluacié de fonts i recursos d'informacio.

RESULTATS DE L'APRENENTATGE

1. L'alumne coneixera els principals elements de la gestié i descripcié documental.

2. Sabra aplicar laNormainternaciona general de Descripcid Arxivistica (ISAD-G) i de les
adaptacions NODAC, NEDA y NOGADA.. aixi com altres normes complementaries de descripcio i
gestié documental a diferents supOstsi unitats arxivistiques.

3. Coneixeral'aplicaci6 practica de les principals Normes internacional s general s de Descripci6 de
suports especials.
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DESCRIPCIO DE CONTINGUTS

. INSTRUMENTS AL SERVEI DE L'ARXIU

. Instruments auxiliars

. Instruments de control

. Instruments de descripcid

. Instruments de recerca

. La normalitzacio6 de la descripcio i la seua internacionalitzacio

a b wWwNPFE P

2. DESCRIPCIO NORMALITZADA DE DOCUMENTS D'ARXIU: LA NORMA ISAD (G) | ALTRES
NORMES ARXIVISTIQUES

1. La norma ISAD (G)

. Altres normes del Consell Internacional d'Arxius (ICA)
. Normes ISO sobre gestié documental

. Introduccio a la norma RiC

A WDN

. DESCRIPCIO DE MATERIALS ESPECIALS D'ARXIU: PERGAMINS | SEGELLS

. Materials especials
. Pergamins
. Segells

W N PP W

. DESCRIPCIO NORMALITZADA DE MATERIALS CARTOGRAFICS

. Introduccié

. Tipologies

. Sistemes de representacio

. Tipus de mapes segons la informacio
. La norma ISBD (CM)

. Introduccio a les normes RDA

ook wWDNEFE B

. DESCRIPCIO NORMALITZADA DE MATERIALS GRAFICS

. La norma ISBD
. Dibuixos

. Gravats

. Fotografies

. Cartells

. Ephemera

o 01k WDN PR O
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VNIVERSITAT G D VALENCIA

6. DESCRIPCIO NORMALITZADA DE MATERIALS SONORS | AUDIOVISUALS

1. Normatives generals i especialitzades
2. Formats analdgics
3. Formats digitals

VOLUM DE TREBALL

ACTIVITAT Hores % Presencial
Practiques en aula 45,00 100
Classes de teoria 15,00 100
Elaboracio de treballs individuals 25,00 0
Estudi i treball autonom 10,00 0
Preparacio d'activitats d'avaluacié 30,00 0
Preparacio de classes practiques i de problemes 25,00 0
TOTAL| 150,00

METODOLOGIA DOCENT

L'assignatura, a més de la part tedrica, esta integrada per dos tipus de practiques:

1. Practiques de classe realitzades en |'aula amb materials que sentregaran al'alumne puntualment o
gue estaran ala seua disposicio en 'aula virtual .
2. Practiques readlitzades en arxius concrets amb materials originals.

L'assistencia a les classes és obligatoria.
CLASSES TEORIQUES:

Durant una hora ala setmana, el professor exposara en |'aula els continguts teorics amb participacio de
['aAlumnat i amb suport d'un dossier amb esquemes, materials especificsi bibliografia per a cada un dels
temes.

CLASSES PRACTIQUES:

Durant tres hor es setmanals es desenvoluparan les diferents practiques propostes, o bé en lamateixa
aula o en algun arxiu concret, amb participaci6 activa de I'estudiant, per aconseguir unarelacié efectiva
entre els coneixements teorics adquirits i la seua aplicacio practica.

PRACTIQUES EN CLASSE AVALUABLES:
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Unapart de les practiquesrealitzades en classe, que quedara fixada en I'annex ala Guia, seran
també avaluables.

PREPARACIO DE TREBALL PRACTIC INDIVIDUAL:

Com a complement de les practiques en classe, I'alumne haura de realitzar individualment un treball
practic que serviraper alaseuaavaluacio i sera especificat en I'annex de la Guia Academica
corresponent a cada curs. Es valoraral'originalitat, claredat, concisio i correccio del treball.

ACTIVITATS COMPLEMENTARIES:

Al llarg del cursi en horari lectiu, es desenvoluparan dues activitats complementaries, el calendari de les
guals sespecificara en I'annex a aguesta Guia Académica, consistents en visites avaluables a diferents
Arxius que sespecificaran en |'annex a esta Guia.

AVALUACIO

Els alumnes seran avaluats per mitja de les practiques realitzades setmanalment en classe, I'assisténciaa
les quals sera obligatoriai diversos treballs a entregar, juntament amb un examen final.

1. Examen: Consistiraen una prova escritaen laqual es valorara especialment laprecisioi €l rigor en
el tractament de les dades, |a coherencia en I'exposicié de continguts, la correccio en I'aplicacié de
les normes especifiques de descripcio i 1a capacitat de relacionar conceptes. L'examen esrealitzara
en ladata oficial fixada pel centrei constituira un 50% de la nota total. No obstant aixo, cal advertir
gue nomeés faran mitjaamb la resta de qualificacions aquells examens que obtinguen una nota
minimade 5.

2. Practiques aredlitzar en classe avaluables: Una part de les practiques realitzades en classe seran
també avaluables. En I'annex ala Guia Acadéemica corresponent a cada curs sindiquen dites
practiques. L'avaluaci6 d'estes suposa un 20 % de la nota total. La qualificacié obtinguda en estes
practiques es mantindra per ala segona convocatoria. En cap cas serarecuperable

3. Avaluaci6 del treball practic individual: Els estudiants hauran de presentar un treball practic
individual relacionat amb €l programade I'assignatura. En I'annex ala Guia Académica
corresponent a cada curs sindiquen €l treball i ladata d'entrega dels mateixos. L'avaluacié d'esta
practica suposa un 20 % de la nota total. La qualificacio obtinguda en els treballs practics es
mantindra per ala segona convocatoria. En cap cas sera recuperable.

4. Avaluaci6 activitats complementaries: les visites a arxius seran aval uades, suposant un 10 % de la
notatotal. Esta qualificacio es mantindra per ala segona convocatoria. En cap cas sera recuperable.

5. Tant en I’ examen de la primera com, en €l seu cas, de la segona convocatoria sera necessari obtenir
unanotaminima de 5 per a poder comptabilitzar la puntuaci6 obtinguda en les activitats avaluables
(practiques, treball i activitats complementaries) en laqualificacio final de I’ assignatura. No és
obligatorialarealitzacié d aquestes activitats avaluables ni obtenir-hi una puntuacié minima,
sempre considerant que, en conjunt, suposen un 50% de la qualificacié final de |’ assignatura.
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Lacomposicié delanotafinal satindra, en sintesi, al quadro seglient:

Examen 50 %
[Practiques en classe avaluables 20%
Treball practic individual 20 %
A ssistencia activitats complementaries 10 %
TOTAL 100 %

Esta avaluaci6 part de la premissa que la docenciaen la Universitat de Valéncia és, per definicio, una
docéncia presencial. En aquest sentit, I'alumne ha de tindre present que |'assistencia, tant ales classes
teoriques com a aquelles de caracter practic, és fundamental per a un adequat seguiment dels continguts
de I'assignatura. L 'estudiant ha de tindre en compte també la possibilitat d'una matricula a temps parcial
guan no li siga possible assistir alatotalitat de les assignatures que componen un curs complet (60
credits). Amb tot, sestablirala possibilitat, en els casos que estiguen adequadament justificatsi per a
aquells alumnes que ho sol liciten, la possibilitat de ser avaluat sense necessitat d'assistir alatotalitat o a
part de les classes. En aquestos casos |'alumne ha de procedir de |a manera seguent:

» Shade comunicar a principi del curs al profesor/es responsable/s de I'assignatura laincidencia per
laqual li ésimpossible assistir a classe, que ha d'estar adequadament justificada de forma
documental .

* El professor responsable, alavista d'estainformaci6 decidirala possibilitat d'avaluacio sense
assistenciatotal o parcial ales classes de |'assignatura.

Els alumnes que es troben en aquesta situaci, hauran de presentar, per a ser avaluats, latotalitat de
treballs requerits pel professor (No necessariament identics al's requerits durant el curs) aixi com també
podran ser cridats a defendre'ls oralment davant del propi professor, i realitzaran una prova de
coneixements adquirits. El pes dels treballs en laqualificacio final serad'un 50% i €l de laprovade
coneixements e 50% restant.

REFERENCIES

Basiques

- 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.

Complementaries

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

Comissio de catalogacio de la FEDERACIO INTERNACIONAL DASSOCIACIONS I 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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