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L’objectiu principal de l'assignatura éel de donar als alumnes les eines necessaries que els
permetin:

s Conéixer la situacid de I'Arxivistica en relacid a la resta de ciéncies de la informacio.

e (Conéixer les diferents tipologies de documents i d'arxius, aixi com els diferents sistemes
arxivistics.

¢ Coneixer I"aplicacid de les noves tecnologies a I’ambit arxivistic, fent especial émfasi en la
gestio de la documentae1d admimistrativa.

e Saber usar els diferents instruments de descripcié propis dels arxius, formant usuaris
avancats




Temari:
A. ARXIVISTICA: CIENCIA O TECNICA?

1. Arxius i Arxivistica

Concepte d'arxiu. Arxivistica: conceptes generals 1 objecte. Evolucié historica dels
arxius i de l'arxivistica. Les ciéncies auxiliars de l'arxivistica.

2. L'arxivistica dins les c¢iéncies de la informacio

L'arxivistica a l'era de la informacio: el lloc de l'arxivistica en la gestio integrada de la
informacio. Estat de la giiestio.

B. EL DOCUMENT

3. Tipologies documentals
El document d'arxiu: concepte, caracteristiques i valors. Tipologies: el document escrit,
el document de gran format, la fotografia, el document audiovisual i el document elctronic.

4. Conservacio i Restauracio
Conservacio 1 restauracié dels documents. Suports tradicionals i nous suports. Paper
reciclat. Causes de degradacié 1 mesures de prevencid. Processos de conservacio 1 restauracio.

C. UARXIU

5. Arxius: funcions i tipus
L'arxiu: concepte, funcions i tipologies.

6. Sistemes arxivistics
Organismes internacionals. Legislacid. Sistemes arxivistics espanyol i catala.

D. OPERACIONS ARXIVISTIQUES

7. Fons d'arxiu: el principi de provinenga
El fons d'arxiu: concepte i aplicacié del principi de provinenga.

8. Ingressos de documentacio
L'ingrés de la documentacio a I'arxiu. Ingressos ordinaris i extraordinaris.

9. Fons d'arxiu: quadre de fons i tipologies
L'organitzacié dels fons de l'arxiu: el quadre de fons. Concepte 1 organitzacio.
Tipologies de fons documentals: patnmomal, d'empresa 1 personal.

10. Processos d'arxivament

Processos d'arxivament: ordenacio, classificacio i instal.lacid a cada una de les fases
documentals.




11. La gestio de la documentacio administrativa

La gestio de la documentacidé administrativa: implantacio d'un sistema de gestio de la
documentacid administrativa. La formacié de l'expedient, tramitacié i tractament arxivistic. El
quadre de classificacio.

12. Avaluacié i Tria

La wvaloracid documental: Principis generals, processos d'avaluacié i meétodes de
seleceid. La Comissid Nacional de Tria i Avaluacid de la Documentacid: funcions, criteris
generals d'avaluaci6 i tria. Les taules d'avaluacié documental.

13. Informatica i arxius
Utilitzacid de bases de dades i processos automatitzats de descripcid documental i de
gestio de centres d'arxiu.

14. Instruments de descripcio
La descripcid documental: tipus d'instruments de descripcid. Guies, Inventaris,
Catalegs, Indexs 1 Thesauri.

15. Normes internacionals de descripcio
Les normes internacionals de descripcio arxivistica: ISAD (G) 1 [ISAAR (CPF).

E. GESTIO D'ARXIUS

16. Gestio de recursos
La planificacid 1 gestio dels recursos economics, técnics 1 humans als arxius.

17. L'arxiu: centre de conservacio
L'arxiu centre de conservacid documental: edifici 1 instal. lacions.

18. Servei als usuaris
La planificacio i organitzacid del servei als usuaris: sistemes d'accés, consulta 1 préstec
de la documentacio. Reprografia, microfilms 1 microformes.

19. L'arxiu: centre cultural
La consulta i difusid de la documentacio: la vessant informativa i d'investigacio. Les
funcions cultural i pedagogica de l'arxiu. Internet; recursos d'interés per a un arxiu public.

20. Arxius i qualitat
El grup de normes ISO 9000: el paper que atorguen als arxius.

21. Responsabilitat i formacioé del personal
La responsabilitat professional dels arxivers: el codi deontologic. La formacid
professional dels arxivers.
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Métode d'avaluacio:

L'avaluacio constara de:

a) Examens parcials alliberatoris de matéria

b) Examen final
¢) Treball de curs voluntari per apujar nota

Margarida BASSOLS [ PUJOL
Cap Unitat de Filologia Catalana

Bellaterra, 20 de setembre de 1999

10




