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TITULACIONS

Titulacio Centre Curs Periode

1007 - Grau en Informacié i Documentacié Facultat de Geografia i Historia 3 Segoq
quadrimestre

MATERIES

Titulacio Materia Caracter

1007 - Grau en Informacié i Documentacié Sﬁ:ﬁ:&g técnica de documentos de o) |ATORIA

COORDINACIO

VICIANO NAVARRO PAU

Descripcié dels documents arxivistics a diferents nivells (fons, seccio, série i unitat arxivistica) . Aplicacié
practica dels sistemes internacionals de descripcié 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 tedrics comuns i dos grups de 4'5 practics.

Objectius:

1. Familiaritzar I'alumne amb els principals elements de la gestio i descripcié documental.

2. Conéixer l'aplicacio practica de la Norma internacional general de Descripcié Arxivistica (ISAD-G)
i de les adaptacions NODAC, NEDA i NOGADA.

3. Conéixer l'aplicacio practica de les principals Normes internacionals generals de Descripcié de
suports especials.

CONEIXEMENTS PREVIS
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RELACIO AMB ALTRES ASSIGNATURES DE LA MATEIXA TITULACIO

No s'ha especificat restriccions de matricula amb altres assignatures del pla d'estudis.

ALTRES TIPUS DE REQUISITS

COMPETENCIES / RESULTATS D' APRENENTATGE

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

Capacitat de gestio de la informacié.

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

Capacitat per a emprendre millores i proposar innovacions.

Capacitat per a I'aprenentatge autonom.

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

Competencies per a la gestié de col-leccions i fons d'arxiu, en qualsevol format, establint les politiques i
participant en el procés de seleccio, adquisicid, descripcio i difusié d'aquestes col-leccions, aixi com en els

processos de preservacid, conservacio i tractament fisic d'aquests materials.

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

Habilitat per a la identificacio, autenticacid i avaluacioé de fonts i recursos d'informacié.
Raonament critic en I'analisi i la valoracié d'alternatives.

Resolucio de problemes.

DESCRIPCIO DE CONTINGUTS

1. INSTRUMENTS AL SERVEI DE L'ARXIU

1. Instruments auxiliars

2. Instruments de control

3. Instruments de descripcid
4. Instruments de recerca

33843 Descripcié de documents d'arxiu

2/9



Guia Docent

e 33843 Descripcio de documents d'arxiu
VNIVERSITAT © VALENCIA

5. La normalitzacio de la descripci6 i la seua internacionalitzacio

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

. Lanorma ISAD (G)

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

. Introduccié a la norma RiC

ArOWON=-

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

. Materials especials
. Pergamins
. Segells

WN =

4. DESCRIPCIO NORMALITZADA DE MATERIALS CARTOGRAFICS

1. Introducci6

2. Tipologies

3. Sistemes de representacié

4. Tipus de mapes segons la informacié
5. La norma ISBD (CM)

6. Introduccié a les normes RDA

5. DESCRIPCIO NORMALITZADA DE MATERIALS GRAFICS

1. La norma ISBD
2. Dibuixos

3. Gravats

4. Fotografies
5. Cartells

6. Ephemera

6. DESCRIPCIO NORMALITZADA DE MATERIALS SONORS | AUDIOVISUALS

. Normatives generals i especialitzades
. Formats analogics
. Formats digitals

WN =
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VOLUM DE TREBALL (HORES)

ACTIVITATS PRESENCIALS
Activitat Hores
Teoria 15,00
Practiques a l'aula 45,00
Total hores 60,00
ACTIVITATS NO PRESENCIALS
Activitat Hores
Assisténcia a altres activitats 0,00
Elaboracio de treballs individuals o en grup 25,00
Estudi i treball autonom 10,00
Preparacio de classes 25,00
Preparacioé d'activitats d'avaluacié 30,00
Resolucié de casos practics 0,00
Total hores 90,00

METODOLOGIA DOCENT

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

1. Practiques de classe realitzades en I'aula amb materials que s'entregaran a l'alumne
puntualment o que estaran a la seua disposicio en l'aula virtual.
2. Practiques realitzades en arxius concrets amb materials originals.

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

Durant una hora a la setmana, el professor exposara en l'aula els continguts tedrics amb participacio de
I'alumnat i amb suport d'un dossier amb esquemes, materials especifics i bibliografia per a cada un dels
temes.

CLASSES PRACTIQUES:

Durant tres hores setmanals es desenvoluparan les diferents practiques propostes, o bé en la mateixa aula
o en algun arxiu concret, amb participacié activa de I'estudiant, per aconseguir una relacié efectiva entre
els coneixements teorics adquirits i la seua aplicacié practica.

PRACTIQUES EN CLASSE AVALUABLES:
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Una part de les practiques realitzades en classe, que quedara fixada en l'annex a la 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 servira per a la seua avaluacio i sera especificat en I'annex de la Guia Académica corresponent
a cada curs. Es valorara l'originalitat, claredat, concisié i correccio del treball.

ACTIVITATS COMPLEMENTARIES:

Al llarg del curs i en horari lectiu, es desenvoluparan dues activitats complementaries, el calendari de les
quals s'especificara en l'annex a aquesta Guia Académica, 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 |'annex a esta Guia.

AVALUACIO

Els alumnes seran avaluats per mitja de les practiques realitzades setmanalment en classe, l'assisténcia a
les quals sera obligatoria i diversos treballs a entregar, juntament amb un examen final.
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1. Examen: Consistira en una prova escrita en la qual es valorara especialment la precisié i el rigor
en el tractament de les dades, la coheréencia en I'exposicié de continguts, la correccié en
I'aplicacié de les normes especifiques de descripcio i la capacitat de relacionar conceptes.
L'examen es realitzara en la data oficial fixada pel centre i constituira un 50% de la nota total. No
obstant aix0, cal advertir que només faran mitja amb la resta de qualificacions aquells examens
que obtinguen una nota minima de 5.

2. Practiques a realitzar en classe avaluables: Una part de les practiques realitzades en classe
seran també avaluables. En I'annex a la Guia Académica corresponent a cada curs s'indiquen
dites practiques. L'avaluacio d'estes suposa un 20 % de la nota total. La qualificacié obtinguda
en estes practiques es mantindra per a la segona convocatoria. En cap cas sera recuperable

3. Avaluacié6 del treball practic individual: Els estudiants hauran de presentar un treball practic
individual relacionat amb el programa de I'assignatura. En I'annex a la Guia Académica
corresponent a cada curs s'indiquen el treball i la data d'entrega dels mateixos. L'avaluacio
d'esta practica suposa un 20 % de la nota total. La qualificacié obtinguda en els treballs practics
es mantindra per a la segona convocatoria. En cap cas sera recuperable.

4. Avaluacié activitats complementaries: les visites a arxius seran avaluades, suposant un 10 % de
la nota total. Esta qualificacié es mantindra per a la segona convocatoria. En cap cas sera
recuperable.

5. Tanten l'examen de la primera com, en el seu cas, de la segona convocatoria sera necessari
obtenir una nota minima de 5 per a poder comptabilitzar la puntuacié obtinguda en les activitats
avaluables (practiques, treball i activitats complementaries) en la qualificaci6 final de I
assignatura. No és obligatoria la realitzacié d'aquestes activitats avaluables ni obtenir-hi una
puntuacié minima, sempre considerant que, en conjunt, suposen un 50% de la qualificacio final
de l'assignatura.

La composicié de la nota final s'atindra, en sintesi, al quadro segtient:

Examen 50 %
Practiques en classe avaluables 20%
Treball practic individual 20 %
Assistencia activitats complementaries 10 %
TOTAL 100 %
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Esta avaluacié part de la premissa que la docéncia en la Universitat de Valéencia és, per definicio, una
docencia presencial. En aquest sentit, 'alumne ha de tindre present que l'assisténcia, tant a les classes
teoriques com a aquelles de caracter practic, és fundamental per a un adequat seguiment dels continguts
de l'assignatura. L'estudiant ha de tindre en compte també la possibilitat d'una matricula a temps parcial
quan no li siga possible assistir a la totalitat de les assignatures que componen un curs complet (60
crédits). Amb tot, s'establira 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 I'alumne ha de procedir de la manera segient:

+ S'ha de comunicar al principi del curs al profesor/es responsable/s de l'assignatura la incidéncia
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 informacid decidira la possibilitat d'avaluacio sense
assistéencia total o parcial a les classes de I'assignatura.

Els alumnes que es troben en aquesta situacio, hauran de presentar, per a ser avaluats, la totalitat de
treballs requerits pel professor (no necessariament idéntics als 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 la qualificacié final sera d'un 50% i el de la prova de
coneixements el 50% restant.
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