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FITXA IDENTIFICATIVA

DADES DE L'ASSIGNATURA

Codi: 33843
Nom: Descripció de documents d'arxiu
Cicle: Grau
Crèdits ECTS: 6
Curs acadèmic: 2025-26

TITULACIONS

Titulació Centre Curs Periode

1007 - Grau en Informació i Documentació Facultat de Geografia i Història 3 Segon 
quadrimestre

MATÈRIES

Titulació Matèria Caràcter

1007 - Grau en Informació i Documentació Gestión técnica de documentos de 
archivo OBLIGATÒRIA

COORDINACIÓ

VICIANO NAVARRO PAU

RESUM

Descripció dels documents arxivístics a diferents nivells (fons, secció, sèrie i unitat arxivística) . Aplicació
pràctica dels sistemes internacionals de descripció normalitzada (ISAD-G, ISAAR, ISDIAH, ISDF, ISBD
(NBM) , etc.) als diversos tipus documentals i suports que conformen l'arxiu: pergamins, expedients,
documents cartogràfics, materials gràfics, etc. L'assignatura, fonamentalment pràctica, es distribuïx en un
grup de 1'5 crèdits teòrics comuns i dos grups de 4'5 pràctics.

Objectius:

1. Familiaritzar l'alumne amb els principals elements de la gestió i descripció documental.
2. Conéixer l'aplicació pràctica de la Norma internacional general de Descripció Arxivística (ISAD-G)

i de les adaptacions NODAC, NEDA i NOGADA.
3. Conéixer l'aplicació pràctica de les principals Normes internacionals generals de Descripció de 

suports especials.

CONEIXEMENTS PREVIS
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RELACIÓ AMB ALTRES ASSIGNATURES DE LA MATEIXA TITULACIÓ

No s'ha especificat restriccions de matrícula amb altres assignatures del pla d'estudis.
 
ALTRES TIPUS DE REQUISITS
 

COMPETÈNCIES / RESULTATS D' APRENENTATGE

 - 

Capacitat d'anàlisi i de síntesi aplicada a la gestió i l'organització de la informació.

Capacitat de gestió de la informació.

Capacitat de treball en equip i d'integració en equips multidisciplinaris.

Capacitat per a emprendre millores i proposar innovacions.

Capacitat per a l'aprenentatge autònom.

Capacitat per detectar les pautes de producció i consum d'informació en diferents àrees (científica,
professional, empresarial, ciutadana) i reconèixer les fonts i recursos d'informació disponibles per assistir
als usuaris en la cerca d'informació.

Competències per a la gestió de col·leccions i fons d'arxiu, en qualsevol format, establint les polítiques i
participant en el procés de selecció, adquisició, descripció i difusió d'aquestes col·leccions, així com en els
processos de preservació, conservació i tractament físic d'aquests materials.

Coneixement del marc jurídic i administratiu nacional i internacional de la gestió de la informació, i aplicar
les disposicions i els procediments legals i reglamentaris relatius a l'activitat d'informació i documentació.

Habilitat per a la identificació, autenticació i avaluació de fonts i recursos d'informació.

Raonament crític en l'anàlisi i la valoració d'alternatives.

Resolució de problemes.

DESCRIPCIÓ DE CONTINGUTS

1. INSTRUMENTS AL SERVEI DE L'ARXIU

1. Instruments auxiliars
2. Instruments de control
3. Instruments de descripció
4. Instruments de recerca
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5. La normalització de la descripció i la seua internacionalització

2. DESCRIPCIÓ NORMALITZADA DE DOCUMENTS D'ARXIU: LA NORMA ISAD (G) I
ALTRES NORMES ARXIVÍSTIQUES

1. La norma ISAD (G)
2. Altres normes del Consell Internacional d'Arxius (ICA)
3. Normes ISO sobre gestió documental
4. Introducció a la norma RiC

3. DESCRIPCIÓ DE MATERIALS ESPECIALS D'ARXIU: PERGAMINS I SEGELLS

1. Materials especials
2. Pergamins
3. Segells

4. DESCRIPCIÓ NORMALITZADA DE MATERIALS CARTOGRÀFICS

1. Introducció
2. Tipologies
3. Sistemes de representació
4. Tipus de mapes segons la informació
5. La norma ISBD (CM)
6. Introducció a les normes RDA

5. DESCRIPCIÓ NORMALITZADA DE MATERIALS GRÀFICS

1. La norma ISBD
2. Dibuixos
3. Gravats
4. Fotografies
5. Cartells
6. Ephemera

6. DESCRIPCIÓ NORMALITZADA DE MATERIALS SONORS I AUDIOVISUALS

1. Normatives generals i especialitzades
2. Formats analògics
3. Formats digitals
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VOLUM DE TREBALL (HORES)

ACTIVITATS PRESENCIALS

Activitat Hores
Teoria 15,00
Pràctiques a l'aula 45,00

Total hores 60,00

ACTIVITATS NO PRESENCIALS

Activitat Hores
Assistència a altres activitats 0,00
Elaboració de treballs individuals o en grup 25,00
Estudi i treball autònom 10,00
Preparació de classes 25,00
Preparació d'activitats d'avaluació 30,00
Resolució de casos pràctics 0,00

Total hores 90,00

METODOLOGIA DOCENT

L'assignatura, a més de la part teòrica, està integrada per dos tipus de pràctiques:

1. Pràctiques de classe realitzades en l'aula amb materials que s'entregaran a l'alumne 
puntualment o que estaran a la seua disposició en l'aula virtual.

2. Pràctiques realitzades en arxius concrets amb materials originals.

L'assistència a les classes és obligatòria. 

CLASSES TEÒRIQUES:

Durant una hora a la setmana, el professor exposarà en l'aula els continguts teòrics amb participació de
l'alumnat i amb suport d'un dossier amb esquemes, materials específics i bibliografia per a cada un dels
temes.

CLASSES PRÀCTIQUES:

Durant tres hores setmanals es desenvoluparan les diferents pràctiques propostes, o bé en la mateixa aula
o en algun arxiu concret, amb participació activa de l'estudiant, per aconseguir una relació efectiva entre
els coneixements teòrics adquirits i la seua aplicació pràctica.

PRÀCTIQUES EN CLASSE AVALUABLES:
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Una part de les pràctiques realitzades en classe, que quedarà fixada en l'annex a la Guia, seran també 
avaluables.

PREPARACIÓ DE TREBALL PRÀCTIC INDIVIDUAL:

Com a complement de les pràctiques en classe, l'alumne haurà de realitzar individualment un treball
pràctic que servirà per a la seua avaluació i serà especificat en l'annex de la Guia Acadèmica corresponent
a cada curs. Es valorarà l'originalitat, claredat, concisió i correcció del treball.

ACTIVITATS COMPLEMENTÀRIES:

Al llarg del curs i en horari lectiu, es desenvoluparan dues activitats complementàries, el calendari de les
quals s'especificarà en l'annex a aquesta Guia Acadèmica, consistents en visites avaluables a diferents
Arxius que s'especificaran en l'annex a esta Guia.

visites avaluables a diferents Arxius que s'especificaran en l'annex a esta Guia.

AVALUACIÓ

Els alumnes seran avaluats per mitjà de les pràctiques realitzades setmanalment en classe, l'assistència a
les quals serà obligatòria i diversos treballs a entregar, juntament amb un examen final. 
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1. Examen: Consistirà en una prova escrita en la qual es valorarà especialment la precisió i el rigor 
en el tractament de les dades, la coherència en l'exposició de continguts, la correcció en 
l'aplicació de les normes especifiques de descripció i la capacitat de relacionar conceptes. 
L'examen es realitzarà en la data oficial fixada pel centre i constituirà un 50% de la nota total. No
obstant això, cal advertir que només faran mitja amb la resta de qualificacions aquells exàmens 
que obtinguen una nota mínima de 5.

2. Practiques a realitzar en classe avaluables: Una part de les pràctiques realitzades en classe 
seran també avaluables. En l'annex a la Guia Acadèmica corresponent a cada curs s'indiquen 
dites pràctiques. L'avaluació d'estes suposa un 20 % de la nota total. La qualificació obtinguda 
en estes pràctiques es mantindrà per a la segona convocatòria. En cap cas serà recuperable

3. Avaluació del treball pràctic individual: Els estudiants hauran de presentar un treball pràctic 
individual relacionat amb el programa de l'assignatura. En l'annex a la Guia Acadèmica 
corresponent a cada curs s'indiquen el treball i la data d'entrega dels mateixos. L'avaluació 
d'esta pràctica suposa un 20 % de la nota total. La qualificació obtinguda en els treballs pràctics 
es mantindrà per a la segona convocatòria. En cap cas serà recuperable.

4. Avaluació activitats complementàries: les visites a arxius seran avaluades, suposant un 10 % de 
la nota total. Esta qualificació es mantindrà per a la segona convocatòria. En cap cas serà 
recuperable.

5. Tant en l'examen de la primera com, en el seu cas, de la segona convocatòria serà necessari 
obtenir una nota mínima de 5 per a poder comptabilitzar la puntuació obtinguda en les activitats 
avaluables (pràctiques, treball i activitats complementàries) en la qualificació final de l'
assignatura. No és obligatòria la realització d'aquestes activitats avaluables ni obtenir-hi una 
puntuació mínima, sempre considerant que, en conjunt, suposen un 50% de la qualificació final 
de l'assignatura.

La composició de la nota final s'atindrà, en síntesi, al quadro següent:

Examen 50 %

Practiques en classe avaluables 20%

Treball pràctic individual 20 %

Assistència activitats complementàries 10 %

TOTAL 100 %
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Esta avaluació part de la premissa que la docència en la Universitat de València és, per definició, una
docència presencial. En aquest sentit, l'alumne ha de tindre present que l'assistència, tant a les classes
teòriques com a aquelles de caràcter pràctic, és fundamental per a un adequat seguiment dels continguts
de l'assignatura. L'estudiant ha de tindre en compte també la possibilitat d'una matrícula a temps parcial
quan no li siga possible assistir a la totalitat de les assignatures que componen un curs complet (60
crèdits). Amb tot, s'establirà la possibilitat, en els casos que estiguen adequadament justificats i per a
aquells alumnes que ho sol·liciten, la possibilitat de ser avaluat sense necessitat d'assistir a la totalitat o a
part de les classes. En aquestos casos l'alumne ha de procedir de la manera següent:

• S'ha de comunicar al principi del curs al profesor/es responsable/s de l'assignatura la incidència 
per la qual li és impossible assistir a classe, que ha d'estar adequadament justificada de forma 
documental.

• El professor responsable, a la vista d'esta informació decidirà la possibilitat d'avaluació sense 
assistència total o parcial a les classes de l'assignatura.

Els alumnes que es troben en aquesta situació, hauran de presentar, per a ser avaluats, la totalitat de
treballs requerits pel professor (no necessàriament idèntics als requerits durant el curs) així 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 la qualificació final serà d'un 50% i el de la prova de
coneixements el 50% restant.
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