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Asignatura DOCUMENTACION

52 Curso

PROGRAMA

Concepto y objetivos de la documentacidn.- La Documentacidn
en el marco de las Ciencias de la Informacidn Yy en el proceso
de comunicacidén. Teoria de la Documentacidn Yy principios por
los que se rige.- La socializacidén de la Informacidn.

La investigacidén cientfifica y las técnicas documentales.- Los
métodos de estudio y de trabajo intelectual.- Para qué documen-

tarse y quién ha de documentarse. Explosién'informativa y docu-
mentacidn,

Bibliotecas, archivos y Centros de documentacidén: caracteris
ticas y diferencias. Bibliotecomemia y documentologia.=- Bi
bliograffa y documentograffa.,- Filosoffa de la documentacidén

Documentacidén y periodismo.- Los servicios de documentacidn
en la prensa y en los medios de comunicacién social.- Aplica-
ciones generales de las técnicas documentales a los dmbitos de
la informacidén: radio. TV, medios audiovisuales etc.

El proceso de la documentacién y sus fases.- El cientffico de
la informacién entendido como intermediario entre los produc
tores y usuarios de la informacidén. Nuevos aspectes en el tra-
tamiento informativo.- Principales criterios de seleccidn. -

E1l "rol" del especialista en documentacidy en el proceso comu-
nicativo,

Concepto, funciones y clases de documentos. Las fuentes documen-
tales y los soportes de la informacidén.- Documentos primarios

y documentos secundarios.- E1 libro, el folleto, la revista, el
periédico, documentos gréficos, bibliograffas, informes, tesis
etc y su funcidén en documentologia,

La descripcién bibliogtdfica: entrada y catalogacidn de documen
tos.- Registro documental e identificacién.- Funciones y obje
tivos del registro documental.- Seleccidn de los fondos docu
mentades: criterios., Visid@ enciclopédica y especializacién.

Elementos para el andlisis de los fondos documentales Y para su
valoracién y uso posterios. El1 usuario potencial y el investiga
dor. Exhaustividad y pertinencia.

Homologacidén y normalizacién: principios y criterios. Concepto
de norma en documentaciédn. Normas de vigencia internacional.
Normalizacién en Espafia.

10. Tratamiento documental de la informacién. E1 andlisis documen

tal: objetivo y fases.- Lenguaje natural Yy lenguaje documental:

‘diferencias y caracteri{sticas. La interpretacidén de los documen
tos.
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Tema 1l. La condensacidn de los documentos y el andlisis de contenido.
Abstracts, sinopsis, digests, extractos Yy rest@imenes.,- El re
sumen: requisitos y metodologfa. Glases de restmenes. Fun-
cién del resumen en las técnivas documentales,- Principios
¥ normas para resmmir,

Tema 12. Indizacidn: concepto, etapas y metodologfa.- La indizacidn
coordinada.- Palabras-clave, descrpptores y uniterms: dife
rencias y analogias.- Indizacién alfabérica, cronoldgica y sis
temdtica.- Indizacién con lenguaje natural y con lenguaje
documental.- E1 reenvio.- Indice alfabético, numérico y al
fanumérico: aplicaciones.- Otras clases de fndices.

Tema 13. E1 esquema de Chaumier: lenguaje documental de estrusmtura
jerdrquica y lenguaje documental de estructura asociativa,-
La clasififacién: fundamentos ideoldgicos, sistem&ticos y
pragmdticos.- Historia y precedentes de las técnicas de cla
sificacién.- E1l plan de clasififacidn: metodologfia y crite-
rios de elaboracién. La clasificacidn gdeogrédfica de Cefe
rino Paulo,

Tema 1h4. Principios de base de la clasificacién: la operacidén intelec
tural y la operacién material de clasifiesar.- La memeoria
colectiva.,- Requisitos de la clasificacién bajo el punto de
vista de las técnicas documentales.

Tema 15. Tipos de clasificacidén: la clasificacidn Dewey.~ La clasi
ficacidén decimal universal y sus aplicaciones.- Clasifica
ciones enciclopédicas, especializadas y a facetas: la "Co
lon Classification". Clasififiicacidén de Vickery y de Bliss.

Tema 16, La clasificacién en el mundo de 1la empresa: ejemplos préc
ticos de aplicacién de los criterios y principios de la clasi
ficacién a diversas situaciones profesionales.

Tema 17. E1 Thesaurus: concepto y funniones. Criterios y métodos de
elaboracidén.- Construcciédn y actualizacién del thesaurus.-
La funcidén de los descriptores. El macrothesaurus de la OCDE.

Tema 18, Especializacién y universalidad en la merodologfa del The-
suarus.- Normaltiva para la elaboracién del Thesaurus de una
Hemeroteca de informacién general.- La codificacién y su ob-
jetivo en documentacién,

Tema 19, La realizacién material de la documentacidén: aspectss prédc-
ticos.- Operaciones de revogida, registro y conservacién de
documentos,

Tema 20. Demanda y bisqueda documental., La memoria documental.- Formu
lacién, indizacién e interpretacién de las preguntam.- Bis
queda manual, mecdnica, semimecdnica y sutomatizada.

Tema 21, Los soportes documentales: fichas, ficheros y dossiers.- La
relacién ficha-dossier.- La ficha centralizada de Bernat&ne.-
Ficha bibliogrdfica y ficha descriptdva.- Ficha analftica:
estructura y finalidad.- Redaccidn y manelod de la ficha en
la técnica documental,




Tema 22.

Tema 23.

Tema 24,

Tema 25,

Tema 26,

ema 27.

Tema 28,

Tema 29.

Tema 30,

Tema 31.

Tema 32,

Tema 38.
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Fichas Uniterm.- Fichas y tarjetas perforadas.- Sistema "peek a
Book".- Procedimeintos mecdnicos y semimecdnicos.- Relgistso
binario.

Fichas analfticas en los Centros de Documentacién de 4dmbito in-
ternacional.~ Los centros de documentacidén de CIESPAL, CECOM y
NORDICOM. Ficheros para hemerotecas y centros de informacidén ge
neral,

Fichas manuales y fichas automatizadas.- Fichas para la memoria
del ordenador.- El ordenador aplicado a la documentacidn: Hardware
y software.- E1 papel de la dicha analitica en los centros de
documentacidn automatizados.

Técnicas y sistema de microfilm, La microficha. Selectores de mi
crofichas.- Selectores fotogrdficos de recuperacidn automética,

La difusidén de la informacién.- La industria de la informacidén.
Servicio de reproduccién: la reprografia.- E1 perfil documental
El Servicio de difusidén sklectiva de la Informacién (DSI)

Los banvos de datos. E1l banco de datos del "New York Times"

Funciones del Centro de Documentacidén y del Servicio de Documen
tacidén: analogfas y diferencias. Proceso y etapas para la puesta
en marcha de un centro de documentacidén.

El Servicio de documentacidén del diario "Le Monde". Aplicacidn

de las técnicas documentales a la prensa diaria.- Relacién entre r
redaccidn y servicio documental.,- E1 archivo de "Le Monde".-
Criterios y clasificaciédn de las noticias. .

El Servicio de Documentacién d&l demanario "LExpress" y de "Nou
vel Observateur"., Funcionamiento cara a los redactores y cara al
pidblico.

El Servicio de documentaciédn del Instituto Nacional de lo Audio
visual (INA): Indices genérico y analitico. E1l indice=-t{ftulos

La cooperacién interbadcional en materia de investigacién cientific
ca~- El1 Servicio Europeo de documentacién cientifica y técnica.-
INTA.x(SR®) Instituto Nacional de Técnica Beroespacial, ESRO.-
UNISIST. La Federacién Internacional de Documentacién. E1l Che
mical Abstracts (CAS) de Ohio. ELl CNRS.

El Consorcio de Informacién y Documentacidén de Catalufia (CIDC:
objetivos y funcionamiento: Departamentes de recogida y trata
miento de la Informacidén, el de Documentacién y el de sifusién.
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cientificos, informes técnicos vy tesinas, Edit Oikos Tau. Vilasar
de Mar. Barcelona 1971. 269 pags.
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meterias para bibliotecas. Madrid. Direccidén general de Archivos y
bibliotecas, 1965, 414 pags.

LASSO DE LA VEGA. Manual de Documentacidén. Edit. Labor. Madrid 1.969

ROGER RIVIZERE Juan. Metodologia de la documentacidn cientifica. Con=-
fedaracidn espailola de Cajas de Ahorros. Madrid. 92 pags.

ROMANO David. Elementos vy técniea del trabajo cientifico. Edit Teide
Barcelona, 1973, 151 pags.

PENNA Carlos Victor. Catalogacidén y clasificacidn de libros. Edit
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VAN DIJK y VAN SLIPE. El servicio de documentacidn frente a la explo-
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Criterios de valoracidn:

La asignatura de DOCUMENTACION podrd ser aprobada mediante la
correcta y puntual realizacién de tres trabajos de curso, und por
cada trimestre. El1 contenido, metodologia y fecha de presentacién
de cada uno de dichos tres trabajos serdn dados a conocer en clase
con un mes de antelacidn al dia de su entrega, y la calificacidén
obtenida en ellos se hard publica antes del dia 30 de enero, 30 de
abril y 20 de junio respectivamente.

Los alumnos que hayan dejado de efectuar uno o mds de los trae
bajos de curso, los quepmilos entregasen con retraso y aquellos que
obtengan de ellos una nota media inferior a cinco, realizardn exa-
men en la fecha oportunamente sefialada y conforme al programa de
la asignatura y a los materiales bibliogrdficos que figuran adjun-
tos al programa.

Barcelona, septiembre de 1.978






