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PLA DOCENT - CLASSIFICACIO I DESCRIPCIO DE
DOCUMENTS D’ARXIU- GRUP SEMIPRESENCIAL

Dades generals de I'assignatura

Nom de I'assignatura: Classificacid i Descripcié de Documents d'Arxiu

Codi de I'assignatura: 360238
Curs acadéemic: 2020-2021
Coordinacio: Jordi Andreu Daufi

Departament: Departament de Biblioteconomia, Documentacié i Comunicacié Audiovisual

credits: 6
Programa unic: S

Hores estimades de dedicacio a l'assignatura

Factor hores / ECTS

25

Hores presencials

16

Hores de treball dirigit

84

Hores d'aprenentatge autonom

50

Hores totals de treball de I'alumnat

150

Treball presencial

Tipus d'activitat formativa

Hores

Teoricopractica

10

Practiques amb documents

Total

16
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Recomanacions

Es recomana haver superat les assignatures Gestié Documental a les Organitzacions, Bases de Dades

i Metadades.

Competeéncies

Transversals comunes de la UB

— Capacitat d'aprenentatge i responsabilitat (capacitat d'analisi, de sintesi, de visions globals i
d'aplicacid dels coneixements a la practica / capacitat de prendre decisions i d'adaptacié a noves

situacions).

— Compromis étic (capacitat critica i autocritica / capacitat de mostrar actituds coherents amb les

concepcions étiques i deontologiques).

— Capacitat comunicativa (capacitat de comprendre i d'expressar-se oralment i per escrit en
catala, castella i una tercera llengua, amb domini del llenguatge especialitzat / capacitat de

cercar, usar i integrar la informacio).

Especifiques de la titulacio

— Capacitat d'utilitzar i aplicar eines informatiques per a la implantacid, el desenvolupament i

I'explotacid de sistemes d'informacid, i la transformacié de formats digitals.

— Capacitat d'adquirir, de comprendre i d'actualitzar coneixements sobre la naturalesa del
coneixement, de la informacié i dels documents, de les diverses maneres de produir-se i del
cicle de gestid, les fonts principals d'informacié en qualsevol suport i els instruments de

representacié de la informacid i el coneixement.
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— Capacitat de definir criteris i aplicar les técniques, les normatives i d’altres instruments usats en
I’estructuracid, descripcid i representacid de fons d’arxius i col-leccions de documents i facilitar
I’explotacié de la informacié emmagatzemada mitjangant el subministrament de productes i

serveis documentals.

Objectius d'aprenentatge de I'assignatura

Referits a coneixements

Coneixer els tipus de sistemes de classificacid i saber-ne establir la pertinenca als tipus de fons

als quals s’hagin d’aplicar.

- Coneixer els llenguatges i les tecniques d’indexacié per valorar-ne la inclusié en les
representacions globals de les unitats de descripcio.
- Coneixer sistemes de classificacid concrets, els entorns en que s’apliquen i la metodologia

especifica d’aplicacid.

- Coneixer exemples concrets de centres que custodien fons documentals i la manera de
descriure’ls seguint pautes internacionals. - Conéixer les normes de descripcié internacionals i

la metodologia d’aplicacié a diferents nivells.

Referits a habilitats, destreses
— Saber elaborar els tipus de descripcid que siguin pertinents a les unitats de descripcid
(documentals) a les quals s’han d’aplicar.

- Elaborar les eines que permetin coneixer els productors dels documents i els elements que han

contribuit al seu origen i desenvolupament.

- Poder elaborar els instruments de recuperacid de la informacié més idonis per als diferents tipus

d’usuaris segons el cicle vital dels documents.
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- Coneixer les fases del tractament documental i poder sistematitzar-les en un context concret

per aplicar-les.

Blocs tematics de l'assignatura

1. La classificaci6é dels documents

1.1. Bases de la classificacié de documents d’arxiu
1.2. Sistemes de classificacio de documents d’arxiu

1.3. Criteris per a I’elaboracié i implementacié d’'un quadre de classificacio

2. La descripcio dels documents

2.1. Bases de la descripcié de documents d‘arxiu: objectius i escenaris
2.2. Normes de descripcid arxivistica
2.3. Criteris per a |'elaboracié d’instruments i productes de descripcid

documental

Metodologia i organitzacié general de I'assignatura

L'alumnat disposa de material de lectura, activitats pensades per treballar amb el material, activitats
i eines d’avaluacié i autoavaluacid, forums de dubtes, i altres instruments de treball i de
comunicacié, amb els companys i amb el professorat. Cada unitat tematica disposa d’una guia de
treball que explica els objectius, el material disponible i la manera de treballar els conceptes i

competéencies de la unitat, com també d’un cronograma de treball orientatiu.

L’alumnat ha d’assistir a 16 hores de sessions presencials, que inclouen un minim de dues hores de
tutoria de seguiment i un minim de dues hores d’avaluacio final, en el periode establert al calendari

de sessions presencials de I'assignatura.
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Les sessions presencials seran de diversos tipus, alguns exemples en sén: elaboracié i correccié de
practiques, treball en grup, visites a centres, presentacions orals, conferencies de convidats,

seminaris, proves d’avaluacio...

Les sessions presencials es complementen amb 'orientacid i la resolucié de dubtes a través dels
forums de dubtes del campus (un de general i un per a cada unitat tematica) i les tutories
academiques que podeu demanar al professorat en el seu horari d’atencié a I'alumne durant tot el

semestre.

Aguesta metodologia pot patir modificacions en funcié de I’evolucio de la situacié d’excepcionalitat

provocada per la COVID-19.

Avaluacio acreditativa dels aprenentatges de I'assignatura

Avaluacio continuada

L’avaluacié continuada consisteix en els elements seglients:

e Exercici d’analisi de quadres de classificacio

— Periode aproximat: principi de marg.

— Qualificacid: 2 punts de la nota final.

e Lecturairessenya

— Periode aproximat: mitjans de marg.

— Qualificacid: 2 punts de la nota final.

e Treball de cerca i analisi de diferents instruments de descripcié

— Periode aproximat: final abril

— Qualificacid: 3 punts de la nota final.

¢ Dossier dels exercicis parcials d’aplicacié de les normes de descripcio:
— Data: presentacio dia de la prova teorica (data establerta en el calendari oficial d’examens).

— Qualificacid: 1 punt de la nota final.
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¢ Prova teodrica:

— Data: presentacio dia de la prova teorica (data establerta en el calendari oficial d’examens).
— Qualificacié: 2 punt de la nota final

Els elements que no es facin tindran la qualificacio de 0.

Es pot acollir a la reavalaucié qui hagi suspés el treball i/o la prova amb una qualificacio igual o

superior a 4.

Avaluacio unica

La sol-licitud per acollir-se a I'avaluacid Unica s’ha de lliurar a la secretaria del centre, si escau,
durant els vint primers dies naturals a comptar de I'inici del semestre o de la data en que s’hagi fet
efectiva la matricula o ampliacid, si és posterior a I'inici del semestre.

L’avaluacié Unica consisteix en un examen teoricopractic. Les preguntes teoriques poden referir-se
a qualsevol dels blocs tematics de I'assignatura. La part practica consisteix en la resolucié de
suposits sobre classificacid i descripcié de documents d’una organitzacio.

L’examen és reavaluable si se suspen amb una qualificacié igual o superior a 4.

Fonts d'informacié basiques de I'assignatura

Bonal Zazo, José Luis. La descripcion archivistica normalizada: origen, fundamentos, principios y
técnicas. Gijon: Trea, 2001, 366 p. (Biblioteconomia y administracion cultural; 55). ISBN 978-84-
9704-010-4.

Cataleg UB Ex

Capel i Garriga, Emilia; Corominas i Noguera; Mariona (coord.). Manual d’arxivistica i gestio

documental. Barcelona: Associacid d’Arxivers de Catalunya, 2009. 543 p. ISBN 978-84-922482-9-2.

Cataleg UB &+

Cruz Mundet, José Ramén. Archivistica: gestion de documentos y administracion de

archivos. [Madrid]: Alianza, 2012. 359 p. ISBN 978-84-206-0952-2.
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Cataleg UB &+

Cruz Mundet, José Ramon; Mikelarena Pefia, Fernando. Informacion y documentacion

administrativa. 2.2 ed. Madrid: Tecnos, 2006. 385 p. ISBN 84-309-4441-9.

Cataleg UB &=

Roberge, Michel. Lo esencial de la gestion documental: sistema integrado de gestidn de los
documentos analdgicos y de los documentos electronicos. Québec: Gestar, 2006. 1 vol. (en
paginacié multiple). ISBN 2-921571-18-8.

Cataleg UB E+

Norma

International Council on Archives. ISAD(G): Norma Internacional General de Descripcio Arxivistica =
General International Standard of Archival Description. 2a ed. Barcelona: Associacié d’Arxivers de
Catalunya: Departament de Cultura de la Generalitat de Catalunya, 2001. 112 p. ISBN 84-393-
5415-0.

Cataleg UB =

Disponible també en linia &+

Norma de descripcio arxivistica de Catalunya (NODAC) 2007. [Barcelona]: Generalitat de
Catalunya. Departament de Cultura i Mitjans de Comunicacio, D.L. 2007. 287 p. (Arxivistica i gestio
documental. Eines; 1). ISBN 84-393-7445-9.

Cataleg UB &=

Disponible també en linia =

Article

Diaz Majada, Gorka. “ICA-AtoM, la iniciativa de software libre del CIA para difundir archivos”. En:

Tabula, nim. 18, 2015. p. 155-169.

Cataleg UB &+

Text electronic

Bonal Zazo, José Luis; Generelo Lanaspa, Juan José; Travesi de Diego, Carlos. Manual de

descripcion multinivel. Propuesta de adaptacion de las normas internacionales de descripcion
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archivistica [en linia)]. 2.2 ed. rev. Junta de Castilla y Ledn. Consejeria de Cultura y Turismo, 2006.

175 p. <http://www.aefp.org.es/NS/Documentos/NormasDescriptivas/MDM2 2006.pdf>.

[Consulta: 07 juliol 2019].
http://www.aefp.org.es/NS/Documentos/NormasDescriptivas/MDM2 2006.pdf =

Cobo Garcia, Adolfo ; Conde Portilla, Olga Maria Presentaciones Eficaces [en linia]. Santander:
Universidad de Cantabria, 2012

Disponible: <https://ocw.unican.es/course/view.php?id=188> [Consulta: 07 juliol 2019]

https://ocw.unican.es/course/view.php?id=188

Esquema de Metadatos para la Gestion del Documento Electrénico (e-EMGDE). Versién 2.0
Documentacién complementaria a la Norma Técnica de Politica de gestiéon de documentos
electrénicos [en linia]. Madrid: Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas, 2016.

Disponible a: <https://administracionelectronica.gob.es/pae Home/dam/jcr:26d90313-7af0-4f69-

9d62-c853d55d7627/Esquema Metadatos e-EMGDE 2016.pdf> [Consulta: 07 juliol 2019]

https://administracionelectronica.gob.es/pae Home/dam/jcr:26d90313-7af0-4f69-9d62-

¢853d55d7627/Esquema Metadatos e-EMGDE 2016.pdf =

International Council on Archives. ISDIAH [en linia]: Norma internacional para describir
instituciones que custodian fondos de archivo. Paris: Internacional Council on Archives, 2008. 106

p. <http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-mecd/areas-

cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-archivisticas/ISDIAH_ESP.pdf >. [Consulta: 07

juliol 2019].

Accés lliure ==

International Council on Archives. ISDF [en linia]: Norma internacional para la descripcion de

funciones. Madrid: Ministerio de Cultura, 2007. 80 p. <http://www.mecd.gob.es/cultura-

mecd/dms/mecd/cultura-mecd/areas-cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-

archivisticas/ISDF _ESP_definitiva.pdf>. [Consulta: 07 juliol 2019].
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International Council on Archives. ISAAR (CPF): Norma internacional sobre los Registros de
Autoridad relativos a Instituciones, Personas y Familias [en linia). 2.2 ed. Paris: Internacional

Council on Archives, 2004. 95 p. <http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-

mecd/areas-cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-archivisticas/isaar.pdf>. [Consulta:

07 juliol 2019].
Cataleg UB =

Lépaz Pérez, Rosario. Normalizacion archivistica [en linia]. Madrid: SEDIC, 2011. 48 p. (Documento

de trabajo; 1). <http://eprints.rclis.org/16515/1/NormalizacionArchivistical MAY02011.pdf>.

[Consulta: 07 juliol 2019].
http://eprints.rclis.org/16515/1/NormalizacionArchivistical MAY02011.pdf ==

Norma para la elaboracién de puntos de acceso normalizados de instituciones, personas, familias,
lugares y materias en el sistema de descripcidn archivistica de los archivos estatales. [Madrid]:
Ministerio de Cultura. Subdireccidn General de los Archivos Estatales, 2010. 150 p.

<http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-mecd/areas-

cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-archivisticas/Norma puntos acceso2010.pdf>

[Consulta: 07 juliol 2019].

http://www.mecd.gob.es/cultura-mecd/dms/mecd/cultura-mecd/areas-

cultura/archivos/recursos-profesionales/normas-

archivisticas/Norma puntos acceso2010.pdf &
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