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Equipo docente

Andrea Rovira Bordonau

Prerequisitos

No hay ningún prerrequisito obligatorio

Objetivos y contextualización

Este módulo de Técnicas Archivísticas incluye dos líneas formativas: "L1. Sistemas de clasificación y archivo"
y "L2. Métodos de descripción y recuperación de la información"

Sistemas de Clasificación y ArchivoL1. 

Presentación y objetivos formativos

Esta línea formativa trata de uno de los elementos básicos de la gestión documental, el sistema de
clasificación, tanto en relación a su valor como sus tipologías, las estrategias para implantar los sistemas de
clasificación corporativos, las herramientas complementarias y la relación con los métodos de archivo.

Teniendo en cuenta la vinculación con la realidad del día a día, asociada al conocimiento sobre los sistemas
de clasificación, se pondrá especial énfasis en la parte práctica, para poder alcanzar los conocimientos y
estrategias básicas para poder sacar adelante la aprobación y la gestión de un sistema de clasificación dentro
de una organización, pública o privada. Para aprender las trampas y los ingenios necesarios para su
aplicación, se construirá un sistema de clasificación en el aula, creando un modelo desde el inicio, y teniendo
en cuenta todos los factores, externos e internos, que intervienen en su creación, gestión y mantenimiento

L2 Métodos de descripción y recuperación de la información
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La línea formativa introduce al alumnado en el conocimiento y en la pràcticade la tècnica archivística de la
descripción, indistintamente del soporte y formato en que esten elaborados los documentos:

Aplicar técnicas y métodos de descripción que permitan el intercambio de datos y de documentos de
archivo.
Adquirir las nociones elementales para diseñar y gestionar sistemas de recuperación de la información.

Competencias

Analizar, sintetizar, organizar y planificar los entornos y las actuaciones de gestión.
Aplicar métodos de descripción y recuperación de los documentos.
Diseñar sistemas de clasificación de los documentos.
Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de
un modo que habrá de ser en gran medida autodirigido o autónomo.
Trabajar de forma autónoma, resolviendo problemas y tomando decisiones.
Trabajar en equipos de forma interdisciplinaria.

Resultados de aprendizaje

Analizar, sintetizar, organizar y planificar los entornos y las actuaciones de gestión.
Aplicar los principios generales de elaboración de cuadros de clasificación.
Crear cuadros de clasificación y las herramientas de soporte para su aplicación.
Crear instrumentos de descripción archivística.
Identificar los principios básicos de la descripción archivística.
Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de
un modo que habrá de ser en gran medida autodirigido o autónomo.
Reconocer sistemas y tipos de clasificación.
Reconocer y aplicar las normas de descripción archivística.
Trabajar de forma autónoma, resolviendo problemas y tomando decisiones.
Trabajar en equipos de forma interdisciplinaria.

Contenido

TEMARIO Y CONTENIDOS L1

 Unidad 1: Ideas iniciales

1.1 Clasificar VS ordenar
1.2 ¿Qué es un sistema?

Unidad 2: Conceptos básicos

2.1 ¿Qué es un cuadro de clasificación?
2.2 Niveles de clasificación
2.3 Tipo de cuadros
2.4 ¿Qué es un cuadro de fondo?
2.5 tipo documentales

Unidad 3: Cómo elaborar un sistema de clasificación

3.1 ¿Por dónde empezar? miramos afuera
3.2 ¿Por dónde seguir? miramos adentro
3.3 Liderazgo
3.4 ¡  Creación de la estructura del CDCVamos!
3.5 Crear las otras herramientas del sistema

3.6 Operativa de implantación
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3.6 Operativa de implantación
3.7 Planificar la actuación
3.8 Formación, evaluación y mejora continua

Unidad 4: Los sistemas de archivo

4.1 Métodos
4.2 Aplicabilidad

TEMARIO Y CONTENIDOS L2

Unidad 1.Conceptos y principios básicos en descripción archivística:

Conceptos básicos
Que és la descripción

Unidad 2.La normalitzación de la descripción archivística:

Estándares internacionales: APPM, MAD, RAD, ISAD(G)
Normas autonómicas: MDM, NEDA, NOGADA
Ejemplos des estandarización: PARES, AtoM, Europeana, APE , entre otros
NOBRADE, DGARQ, AIDA y otras normas

Unidad 3.La Norma de Descripción Archivística de Catalunya (NODAC):

Principios y objetivos
Estructuras de la NODAC
Ejemplos: la descripción de fondos, grupos de series, series y unidades simples y compuestas

Unidad 4. El control de autoridades y la indexación:

El control de las autoritats y la norma ISAAR(CPF)
ISDF y IDIAH
ARANOR, GEODARA y otros ejemplos del territorio español

Unidad 5. Metadatos para el intercambio de información:

Tipologías de metadatos
Interoperabilidad, Lenguajes de intercambio: EAD, EAC, EAG
ISO 23081, esquemas de metadatos y perfiles de aplicación
Ejemplos: Dublin Core, SGAGD, MoReq, e-EMGDE. E-SIGEDA, PREMIS, METS
Records in context (RiC)

Unidad 6. Sistemas de recuperación de la información e indexación

Los instrumentos tradicionales: guia, inventari, catàleg, índexs
Los lenguajes documentales

Metodología

L1. Sistemas de clasificación y archivo

Se harán clases de desarrollo temático que combinarán práctica y teoría en forma igual, con la idea de
que se apliquen los conceptos de clasificación y archivo aprendidos en clase con experiencias
prácticas, tanto de grupo como individuales.

Estas deben servir de base para afrontar los dos trabajos finales: un trabajo en grupo y un individual
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Estas deben servir de base para afrontar los dos trabajos finales: un trabajo en grupo y un individual
donde aplicar el QDC y todo el sistema de clasificación y archivo que le rodea.
Todo ello se acompañará de visitas y experiencias reales de profesionales que han aplicado sistemas a
sus puestos de trabajo.

2.Métodos de descripción y recuperación de la informaciónL

Actividades presenciales de caràcter teórico y práctico que se desarrollan en el aula.
Trabajo individual y en grupo del alumno.
Tutorías individuales, si es necesario.

Nota: se reservarán 15 minutos de una clase dentro del calendario establecido por el centro o por la titulación
para que el alumnado rellene las encuestas de evaluación de la actuación del profesorado y de evaluación de
la asignatura o módulo.

Actividades

Título Horas ECTS
Resultados de
aprendizaje

Tipo: Dirigidas

L1. Clases de desarrollo temático 33 1,32 2, 3, 6, 7

L1. Elaboración de prácticas de clasificación en grupo 5 0,2 1, 2, 3, 10

L1. Visitas y experiencias 3,5 0,14 7, 10

L2. Clases interactivas y experiencias 40 1,6 1, 4, 5, 6, 8, 10

Tipo: Supervisadas

L1. Evidencias sobre el temario 6,5 0,26 1, 2, 3, 7, 9, 10

L2. Actividades prácticas de descripción y recuperación de la
información

8 0,32 4, 5, 6, 8, 9, 10

Tipo: Autónomas

L1 Estudio previo para el trabajo final 5 0,2 1, 2, 3, 6, 9

L2. Análisis y estudio de casos 5 0,2 1, 4, 5, 6, 8, 9, 10

Evaluación

Para la superación del módulo es necesario aprobar por separado cada línea formativa. La nota final es la
media aritmética de cada línea formativa.

En la , como actividad de recuperación, se realizará un trabajo analítico sobre artículos yLínea formativa L1
estudios sobre clasificación actuales, que permita garantizar el logro de los objetivos y competencias de la
línea.
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En la , como actividad de recuperación, se realizará un trabajo analítico sobre artículos yLínea formativa L2
estudios sobre descripción archivística actuales, que permita garantizar el logro de los objetivos y
competencias de la línea.

Actividades de evaluación

Título Peso Horas ECTS Resultados de aprendizaje

L1. Actividades vinculadas a evidencias de temario 10 8 0,32 1, 2, 3, 6, 7, 10

L1. Trabajo práctico final en grupo 20 32 1,28 1, 2, 3, 6, 7, 9, 10

L1. Trabajo práctico final individual 20 32 1,28 1, 2, 3, 6, 7, 9

L2. Actividades vinculadas al temario 15 20 0,8 1, 4, 5, 6, 8, 9, 10

L2. Trabajo final práctico de grupo 20 32 1,28 1, 4, 5, 6, 8, 9, 10

L2. Trabajo final práctico individual 15 20 0,8 1, 4, 5, 6, 8, 9

Bibliografía

L1 BIBLIOGRAFÍA Y RECURSOS

BIBLIOGRAFIA (por ordren de autor)

BARBADILLO 2007 BARBADILLO, Javier (2007). "Apuntes de clasificación archivística". Legajos,

 [Priego deCuadernos de investigación archivística y gestión documental

Córdoba].

BARBADILLO 2010 BARBADILLO, Javier (2010). "Clasificaciones y relaciones funcionales de los
documentos de archivo".  [Salamanca], núm. 13.Tabula

CANELA 2003 CANELA, Montserrat (2003). "Introducció al disseny, la implantació i el
manteniment de sistemes de gestió dels documents administratius electrònics". 

 [Barcelona], núm. 21.Lligall

CRUZ 2003 CRUZ MUNDET, José Ramon (2003). . 5a edició. Madrid:Manual de archivística

Fundación Germán Sánchez Ruipérez.

CRUZ 2006 CRUZ MUNDET, José Ramon (2006). La gestión de documentos en las

. Madrid: Ediciones Pirámide.organizaciones

DELGADO 2010
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DELGADO, Alejandro (2010). "Sistemas de clasificación en múltiples
dimensiones: la experiencia del Archivo Municipal de Cartagena". Tabula

[Salamanca], núm. 13.

DÍAZ 2010 DÍAZ RODRÍGUEZ, Alfonso (2010). "La clasificación como proceso de gestión de
documentos".  [Salamanca], núm. 13.Tabula

DOMINGO 2009 DOMINGO, Joan (2009). "Els registres generals d'entrada i sortida de documents
de les administracions públiques amb relació a la gestió documental". Lligall

[Barcelona], núm. 30.

FOSCARINI 2010 FOSCARINI, Fiorella (2010). "La clasificación de documentos basada en
funciones".  [Salamanca], núm. 13.Tabula

HEREDIA 2010 HEREDIA, Antonia (2010). "Clasificación, cuadros de clasificación y e-gestión
documental".  [Salamanca], núm. 13.Tabula

HEREDIA 2016 HEREDIA, Antonia (2016). "La gestión de los documentos en el corazón el
cambio".  [Sevilla], núm. 20Tabula

ILERBAIG 2010 ILERBAIG, Juan (2010). "Clasificación de documentos y clasificación en biología".
 [Salamanca], núm. 13.Tabula

MUNDET 2003 MUNDET, José Ramon (2003). . 5a edició. Madrid:Manual de archivística

Fundación Germán Sánchez Ruipérez.

MUNDET 2006 MUNDET, José Ramon (2006). .La gestión de documentos en las organizaciones

Madrid: Ediciones Pirámide.

PAEZ 2016 PÁEZ, Mateo A (2016). "La clasificación funcional: definición de un modelo". Tria 

[Sevilla], núm. 20.

PUIG-PEY 2008 PUIG-REY, Antoni; GUIU, Pere; AGRAMUNT, Helena (2008). Circuits

. València: Associació d'Arxivers Valencians.administratius. Disseny i millora

QUILEZ 2011 QUÍLEZ, Julio (2011). "Aproximació a les ontologies. Definició i construcció.
Aplicacions en el camp de l'arxivística".  [Barcelona-Andorra la Vella], núm.Lligall

32.

ROBERGE 1992
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ROBERGE, Michel (1992). . Barcelona:La gestió dels documents administratius

Diputació de Barcelona-AAC (traducció al català: Miquel Casademont).

SERRA 2006 SERRA, Jordi (2006) "Com elaborar un quadre de classificació funcional".
Material docent de l'assignatura: Sistemes de gestió de la documentació

, Facultat de Biblioteconomia i Documentació, Universitat deadministrativa

Barcelona: 2006. En línia a:

http://eprints.rclis.org/9310/

SERRA 2007 SERRA, Jordi; CASELLAS, Montserrat (2007). "Un model d'implantació d'un
sistema de gestió documental: el projecte DursiGED".  [Barcelona], núm. 18.BiD

En línia a: http://www2.ub.edu/bid/consulta_articulos.php?fichero=18serra.htm

NORMATIVA

ISO 9001 UNE-EN ISO 9001:2015. Sistemas de gestión de la calidad. Requisitos (ISO

. Madrid: AENOR.9001:2015)

ISO 15489 (1) UNE-ISO 15489-1:2016. Información y documentación. Gestión de

. Madrid: AENOR.documentos. Parte 1: Conceptos y principios.

ISO 15489 (2) UNE-ISO 15489-1:2016. Información y documentación. Gestión de

 Madrid: AENOR.documentos. Parte 2: Directrices.

ISO 30300 UNE-ISO 30300:2011. Información y documentación. Sistemas de gestión

. Madrid: AENOR.para los documentos. Fundamentos y vocabulario

ISO 30301 UNE-ISO 30301:2011. Información y documentación. Sistemas de gestión

. Madrid: AENOR.para los documentos. Requisitos

WEBGRAFIA

Identificació Recurs

DGABMP,
2016a

Quadre de classificació per a la documentació municipal

http://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius_i_gestio_documental/00_actualitat/Cpublica_classif_munpal/QdCM_1.pdf
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DGABMP,
2016b

Quadre de classificació i el catàleg de processos/sèries

http://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius_i_gestio_documental/00_actualitat/Cpublica_classif_munpal/Cataleg_1.pdf

DGABMP,
2016c

Índex del catàleg de processos/sèries

http://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius_i_gestio_documental/00_actualitat/Cpublica_classif_munpal/Index-del-cataleg_1.pdf

DGABMP,
2016d

Guia breu del model de Quadre de classificació de la documentació municipal

http://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius_i_gestio_documental/00_actualitat/Cpublica_classif_munpal/201607_Guia_Breu.pdf

DGABMP,
2015a

Guia de classificació de documents del sistema general de gestió de la documentació administrativa

http://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius_i_gestio_documental/07_marc_normatiu/legislacio_de_catalunya/instruccions_GD/Quadre_de_classificacio/20150327_guia_QdCF.pdf

DGABMP,
2015b

Guia d'utilització del quadre de tipus documentals

http://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius_i_gestio_documental/09_publicacions/altres_publicacions/Guia-de-tipus-documentals.pdf

L2. BIBLIOGRAFÍA Y RECURSOS

Identificació Bibliografia general sobre descripción archivística

HEREDIA, 1982 HEREDIA HERRERA, Antonia. . Sevilla: Diputación Provincial de Sevilla, 1982.Manual de instrumentos de descripción documental

CAMACHO, 1991 CAMACHO, Eduardo; SALGADO, Francisco. Planificación de los instrumentos de descripción en el archivo de oficina. . 1991, núm. IV, p. 416-429.Irargi. Artxibistika Aldizkaria - Revista de Archivística

DUCHEIN, 1991 DUCHEIN, Michel. La evolución de las técnicas de descripción archivística ¿Qué descripción para qué archivos?. . 1991, núm. IV, p. 42-52.Irargi. Artxibistika Aldizkaria - Revista de Archivística

HEREDIA, 1991 HEREDIA HERRERA, Antonia. Estado de la cuestión sobre instrumentos descriptivos y normas de descripción. . 1991, núm. IV, p. 184-204.Irargi.ArtxibistikaAldizkaria - RevistadeArchivística

LÓPEZ, 1991 LÓPEZ GÓMEZ, Pedro. Una llave maestra para el acceso a los archivos: el catálogo de instrumentos de descripción documental. . julio-diciembre 1991, t. XLI, núm. 3-4, p. 149-155.BoletíndeANABAD

STIBBE, 1992 STIBBE, Hugo. Implementing the Concept of Fonds: Primary Access Point, Multilevel Description and Authority Control. . 1992, núm. 34, p. 109-137.Archivaria

PIEYNS, 1993 PIEYNS, Jean. Automatització dels instruments de descripció. . 1993, núm. 6, p. 57-78. Lligall https://www.raco.cat/index.php/lligall/article/download/339343/430298/

8

http://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius_i_gestio_documental/00_actualitat/Cpublica_classif_munpal/Cataleg_1.pdf
http://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius_i_gestio_documental/00_actualitat/Cpublica_classif_munpal/Index-del-cataleg_1.pdf
http://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius_i_gestio_documental/00_actualitat/Cpublica_classif_munpal/201607_Guia_Breu.pdf
http://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius_i_gestio_documental/07_marc_normatiu/legislacio_de_catalunya/instruccions_GD/Quadre_de_classificacio/20150327_guia_QdCF.pdf
http://cultura.gencat.cat/web/.content/dgpc/arxius_i_gestio_documental/09_publicacions/altres_publicacions/Guia-de-tipus-documentals.pdf
https://www.raco.cat/index.php/lligall/article/download/339343/430298/


MAFTEI, 1999 MAFTEI, Nicolas. Requisitos de una aplicación informática para descripciones multinivel y representaciones en contexto. . 1999, núm. 4, p. 171-187. Tabula

https://www.diputaciondevalladolid.es/documents/10181/1463722/Requisitos+de+una+aplicaci%C3%B3n+inform%C3%A1tica+para+la+descripci%C3%B3n+multinivel+y+la+representaci%C3%B3n+en+contexto.pdf/fbff9292-63e6-4483-8f1c-e685e5d77618

MARTÍNEZ, 1999 MARTÍNEZ GARCÍA, Luís. "Los principios de la descripción archivística". , t.49, nº 1 (1999), p. 51-108. Boletín de la ANABAD https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=51134

PERPINYÀ, 2000 PERPINYÀ i MORERA, Remei. L'aplicació de les tecnologies de la informació als arxius catalans [en línia]. . Desembre 2000, núm. 5 BiD:textos universitaris de biblioteconomia i documentació http://www.ub.es/biblio/bid/05perpin.htm

BONAL, 2001 BONAL ZAZO, José Luis. . Gijón: Ediciones Trea, 2001.La descripción archivística normalizada:origen, fundamentos, principios y técnicas

URIBE, 2005 URIBE, Francesc; GARCIA-FRANQUESA, Eulàlia. La interoperativitat de les eines de descripció de museus, arxius i biblioteques. . 2005, núm. 24, p. 223-239. Lligall https://raco.cat/index.php/lligall/article/view/339622/430576

DESCRIPCIÓ, 2010 . Associació d'Arxivers de Catalunya, 2010. La descripció arxivística com ho fem?.IX Jornada d'Estudi i Debat http://www.arxivers.com/serveis/formacio/jornades-destudi-i-debat.html#IX JED

QUÍLEZ, 2010 Quílez Mata, Julio Luis. " Elaboració i manteniment d'esquemes d'elementsde metadades: una aproximació a aquest concepte i tractament automatitzat". , 2010, núm. 31, p. 63-81. Lligall:revista catalana d'arxivística

https://raco.cat/index.php/lligall/article/view/340046/430985

QUÍLEZ, 2011 Quílez Mata, Julio Luis. " Aproximació a les ontologies: definició i construcció. Aplicacions en el camp de l'Arxivística". , 2011, núm. 32, p. 105-156. Lligall:revista catalana d'arxivística https://raco.cat/index.php/lligall/article/view/340074/431013

GIMÉNEZ-CHORNET,
2011

GIMÉNEZ-CHORNET, Vicent. "La recuperació de la informació en els arxius en línia". , núm. 27 (desembre 2011). BiD:textos universitaris de biblioteconomia i documentació http://www.ub.edu/bid/27/gimenez1.htm

MOYANO, 2013 MOYANO COLLADO, J. "La descripción archivística: de los instrumentos de descripción hacia la web semàntica". , 16(2), 2013. Anales de documentación https://revistas.um.es/analesdoc/article/view/analesdoc.16.2.171841/153981

RUIZ, 2013 RUIZ ASTIZ, J."La concepción del archivoen la sociedad de la información: PARES como motor del cambio". Revista General de Información y Documentación, Norteamérica, 23, abr. 2013. Disponible en: <
>. Fecha de acceso: 10 feb. 2014.http://revistas.ucm.es/index.php/RGID/article/view/65-96

ALFIER, 2013 ALFIER, A. & FELICIATI, P. "Cambio de paradigma en el próximo decenio: el desafío de la Web para los instrumentos de descripción de los archivos". , 16, 2013 pp.33-49.Tábula

LLANES, 2016 Llanes Padrón, Dunia. (2016). . Marilia; Sao Paulo: Oficina Universitaria: Cultura Académica. Retrieved from La Descripción Archivística En Los Tiempos Posmodernos: Conceptos, Principios y Normas

https://www.marilia.unesp.br/Home/Publicacoes/la-description_ebook.pdf

Normalización de la descripción

HENSEN, 1989 HENSEN, Steven L (ed). (APPM). Chicago: Society of American Archivist, 1989.Archives, personal papers and manuscripts: a cataloguing manual for archival repositories, historical societies and manuscript libraries 

RAD, 1990 Rules for Archival Description.Ottawa: Bureau of Canadian Archivists, 1990. http://www.cdncouncilarchives.ca/RAD/RADComplete_July2008.pdf

9

https://www.diputaciondevalladolid.es/documents/10181/1463722/Requisitos+de+una+aplicaci%C3%B3n+inform%C3%A1tica+para+la+descripci%C3%B3n+multinivel+y+la+representaci%C3%B3n+en+contexto.pdf/fbff9292-63e6-4483-8f1c-e685e5d77618
https://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=51134
http://www.ub.es/biblio/bid/05perpin.htm
https://raco.cat/index.php/lligall/article/view/339622/430576
http://www.arxivers.com/serveis/formacio/jornades-destudi-i-debat.html#IX%20JED
https://raco.cat/index.php/lligall/article/view/340046/430985
https://raco.cat/index.php/lligall/article/view/340074/431013
http://www.ub.edu/bid/27/gimenez1.htm
https://revistas.um.es/analesdoc/article/view/analesdoc.16.2.171841/153981
http://revistas.ucm.es/index.php/RGID/article/view/65-96#_blank
https://www.marilia.unesp.br/Home/Publicacoes/la-description_ebook.pdf
http://www.cdncouncilarchives.ca/RAD/RADComplete_July2008.pdf


STIBBE, 1998 STIBBE, Hugo L.P: Standardising description: The Experience of Using ISAD (G). . 1998, núm. 12,p. 132-152. Lligall https://www.raco.cat/index.php/lligall/article/download/339442/430396

CARBAJO, 1999 CARBAJO MARTÍN, Victoriano-Antonio. El proceso de la normalización: Los trabajos desarrollados por el CIA para redactar las normas ISAD(G) e ISAAR(CPF). . 1999, núm. 4, p. 31-39.Tabula

CIA/CDS, 2001 CIA/CDS. . 2001. Directrices para la preparación y presentación de instrumentos de descripción http://www.icacds.org.uk/eng/findingaids.htm

TABULA, 2008 Tabula. Estudios archivísticos de Castilla y León, núm. 11. Salamanca. 2008. Ahogados en un mar de siglas. Estándares para la gestión, descripción y acceso a los recursos archivísticos. V Congreso de Archivos de Castilla y León. León, 1/3 "
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