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Objetivos docentes especificos

e Capacidad de elaborar una descripcion normalizada de la documentacién de
cualquier tipo de archivo utilizando la normativa vigente sobre descripcion y
normalizacion archivistica.

e Conocimientos basicos para la realizacion de los instrumentos de descripcion
resultantes de dicho proceso.

e Capacidad para identificar la problematica que el nuevo contexto de produccién
documental genera desde varios puntos de vistas: gestion, conservacion,
custodia y servicio.

e Adquirir el alcance y perspectiva necesario que permite aplicar una gestién
documental integral con objetivos de servicio trascendiendo los condicionantes

relacionados con el soporte de los documentos.

e ldentificar fuentes de informacion en la materia para la ampliacion y
actualizacién de conocimientos.

Competencias especificas



Capacidad para resumir los contenidos de los documentos y expedientes en
palabras adecuadas y normalizadas.

Elaboracion de guias, inventarios, catalogos e indices.

Capacidad para la descripcion de unidades documentales segun las normas
internacionales y las nuevas tendencias en la descripcion documental.

Comprensién de la naturaleza del documento electrénico como identidad y en el
contexto de la produccion documental de la sociedad actual.

Conocimiento del marco legal y técnico que regula la gestion electronica de
documentos en general y del documento electronico en particular.

Acercamiento a la problematica de la gestion archivistica de los documentos en
el contexto de las administraciones publicas.

Contenido de la asignatura

En Catalogacion del documento de archivo se ensefia las principales normas de
descripcion de la documentacion de archivo y las nuevas tendencias; se procede
a aplicar las normas internacionales de descripcién archivistica (ISAD-G,
ISAAR (CPF), ISDF, ISDIAH y EAD) a documentos y expedientes de archivos,
contemporaneos e histdricos; se inicia a la macro y microdescripcion.

Relacion detallada de los contenidos

1.

Las categorias de la descripcion archivistica. Metodologia: el objeto de
descripcion, sus elementos y relaciones.

Los instrumentos tradicionales de descripcion archivistica.

Las normas internacionales de descripcion archivistica multinivel y formatos de
intercambio: ISAD-G, ISAAR (CPF), ISDF, ISDIAH y EAD para la
documentacion electronica a nivel internacional. Las iniciativas nacionales:
NEDA, NODAC, NOGADA, ARANOR.

La aplicacion de las normas a unidades documentales simples y, sobre todo,
compuestas, historicas y actuales.

La aplicacion de las normas a la descripcion de series archivisticas.
La aplicacion de las normas a la descripcion de fondos.

Instrumentos resultantes



Actividades

e Practicas de descripcion sobre documentacion de archivo.

e Ultilizacién de las principales herramientas que actualmente sirven de base a la
descripcion multinivel en los archivos estatales. Navegacion en el Portal
PARES

e Visitas

e Acercamiento a la practica de la gestion documental en la Administracion
Auténoma (conexiones on-line con el Sistema de gestion de archivos y
documentos de la Junta de Andalucia; visita a una unidad de produccion y
gestion de documentos de la administracion autbnoma).

Bibliografia y otros recursos docentes

A. Bibliografia general

M. ROMERO TALLAFIGO, Archivistica y Archivos: Soportes, edificios y
organizacion. Edit. S&C, 1997.

ISAD (G) : norma internacional general de descripcion archivistica Madrid Ministerio
de Educacion, Cultura y Deporte, Subdireccién General de los Archivos Estatales, 2000

ISAAR (CPF): Norma internacional sobre los registros de autoridad de archivos
relativos a instituciones, personas y familias / [version espafiola de M. Elena Cortés
Ruiz y Blanca Desantes Ferndndez] Madrid : Direccion General del Libro, Archivos y
Bibliotecas, Subdireccion General de los Archivos Estatales, 2004

Norma espafiola de descripcion archivistica (NEDA): 12 version. [Madrid : Ministerio
de Cultura, 2006]

ISDF, Norma internacional para la descripcion de funciones. Primera edicion.
Elaborada por el Comité de Buenas Practicas y Normas Profesionales del Consejo
Internacional de Archivos (CIA). Dresde, Alemania, 2-4 mayo 2007.

ISDIAH, Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos de
archivo. Primera Edicion. Adoptada por el Comité de Buenas Practicas y Normas del
Consejo Internacional de Archivos. Londres, Reino Unido, 10-11 marzo 2008.

HYPERLINK
"http://fama.us.es/search~S5*spi?/XISAD&searchscope=5&SORT=D/XISAD&searchs


http://fama.us.es/search~S5*spi?/XISAD&searchscope=5&SORT=D/XISAD&searchscope=5&SORT=D&SUBKEY=ISAD/1%2C11%2C11%2CB/frameset&FF=XISAD&searchscope=5&SORT=D&2%2C2%2C

cope=5&SORT=D&SUBKEY=ISAD/1%2C11%2C11%2CB/frameset&FF=XISAD&s
earchscope=5&SORT=D&1%2C1%2C" Apuntes sobre ISAD (G) y la descripcion
archivistica normalizada / Javier Barbadillo Alonso. Las Palmas de Gran Canarias :
Anroart, 2006

HYPERLINK
"http://www.mcu.es/cchae/es/consulta/resultados_busqueda.cmd?posicion=304&forma
=ficha&id=2581" La descripcion archivistica normalizada : origen, fundamentos,
principios y técnicas (2001) Bonal Zazo, José Luis. Gijon [Asturias] : Trea, [2001]

La norma ISAD (G) y su terminologia : analisis, estudio y alternativas / por Antonia
Heredia Herrera Madrid Anabad [etc.], 1995

B. Bibliografia especifica para practicas:

Se suministrard la bibliografia a través de la base de datos del CIDA, asi como una
relacion de recursos on-line.

Sistemas y criterios de evaluacion

La evaluacion de los alumnos se hara atendiendo a la suma de los criterios detallados a
continuacion:

- Examen o trabajo: 60% . Consistira en un examen practico en el que el alumno tendra
que describir una o varias unidades documentales utilizando las normas internacionales.

- Asistencia y participacion en clase: 30%
- Actividades complementarias: 10%

Para contabilizar la asistencia, la participacion en clase y las actividades
complementarias, el alumno tendra que haber alcanzado como minimo un 2,4 sobre 6 en
el examen o trabajo.

Contactos (teléfono, e-mail)
Francisco Fernandez Lopez

Correo electrénico: ffernandez12@us.es



