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Prerequisitos

No hay ningun prerrequisito obligatorio

Objetivos y contextualizacion

Este modulo de Técnicas Archivisticas incluye dos lineas formativas: "L1. Sistemas de clasificacion y archivo”
y "L2. Métodos de descripcion y recuperacion de la informacion”

L1. Sistemas de Clasificacion y Archivo

Presentacion y objetivos formativos

Esta linea formativa trata de uno de los elementos basicos de la gestion documental, el sistema de
clasificacion, tanto en relacion a su valor como sus tipologias, las estrategias para implantar los sistemas de
clasificacion corporativos, las herramientas complementarias y la relacion con los métodos de archivo.

Teniendo en cuenta la vinculacion con la realidad del dia a dia, asociada al conocimiento sobre los sistemas
de clasificacién, se pondra especial énfasis en la parte practica, para poder alcanzar los conocimientos y
estrategias basicas para poder sacar adelante la aprobacion y la gestion de un sistema de clasificacion dentro
de una organizacion, publica o privada. Para aprender las trampas y los ingenios necesarios para su
aplicacion, se construira un sistema de clasificaciéon en el aula, creando un modelo desde el inicio, y teniendo
en cuenta todos los factores, externos e internos, que intervienen en su creacion, gestion y mantenimiento

L2 Métodos de descripcion y recuperacion de la informacion




La linea formativa introduce al alumnado en el conocimiento y en la practicade la técnica archivistica de la
descripcion, indistintamente del soporte y formato en que esten elaborados los documentos:

® Aplicar técnicas y métodos de descripcion que permitan el intercambio de datos y de documentos de
archivo.
® Adquirir las nociones elementales para disefiar y gestionar sistemas de recuperacién de la informacion.

Competencias

® Analizar, sintetizar, organizar y planificar los entornos y las actuaciones de gestion.

® Aplicar métodos de descripcion y recuperacion de los documentos.

® Disefiar sistemas de clasificacion de los documentos.

® Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de
un modo que habra de ser en gran medida autodirigido o autbnomo.

® Trabajar de forma auténoma, 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 gestion.
Aplicar los principios generales de elaboracion de cuadros de clasificacion.

Crear cuadros de clasificacion y las herramientas de soporte para su aplicacion.
Crear instrumentos de descripcion archivistica.

Identificar los principios basicos de la descripcion archivistica.

Que los estudiantes posean las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de
un modo que habra de ser en gran medida autodirigido o autbnomo.

Reconocer sistemas y tipos de clasificacion.

Reconocer y aplicar las normas de descripcion archivistica.

Trabajar de forma autonoma, resolviendo problemas y tomando decisiones.
Trabajar en equipos de forma interdisciplinaria.
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Contenido

TEMARIO Y CONTENIDOS L1

Unidad 1: Ideas iniciales

® 1.1 Clasificar VS ordenar
® 1.2 4 Qué es un sistema?

Unidad 2: Conceptos basicos

® 2.1 ¢ Qué es un cuadro de clasificacion?
® 2.2 Niveles de clasificacion

® 2.3 Tipo de cuadros

® 2.4 ;Qué es un cuadro de fondo?

® 25 tipo documentales

Unidad 3: Cémo elaborar un sistema de clasificaciéon

® 3.1 4 Por dénde empezar? miramos afuera

® 3.2 ;Por dénde seguir? miramos adentro

® 3.3 Liderazgo

® 3.4 jVamos! Creacion de la estructura del CDC
® 3.5 Crear las otras herramientas del sistema



® 3.6 Operativa de implantacion
® 3.7 Planificar la actuacion
® 3.8 Formacion, evaluacion y mejora continua

Unidad 4: Los sistemas de archivo

® 4.1 Métodos
® 4.2 Aplicabilidad

TEMARIO Y CONTENIDOS L2
Unidad 1.Conceptos y principios basicos en descripcion archivistica:

® Conceptos basicos
® Que és la descripcién

Unidad 2.La normalitzacion de la descripcion archivistica:

® Estandares internacionales: APPM, MAD, RAD, ISAD(G)

® Normas autonémicas: MDM, NEDA, NOGADA

® Ejemplos des estandarizacion: PARES, AtoM, Europeana, APE , entre otros
® NOBRADE, DGARQ, AIDA y otras normas

Unidad 3.La Norma de Descripcion Archivistica de Catalunya (NODAC):
® Principios y objetivos
® Estructuras de la NODAC
® Ejemplos: la descripcion de fondos, grupos de series, series y unidades simples y compuestas

Unidad 4. El control de autoridades y la indexacion:

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

Unidad 5. Metadatos para el intercambio de informacion:

® Tipologias de metadatos

® |nteroperabilidad, Lenguajes de intercambio: EAD, EAC, EAG

® |SO 23081, esquemas de metadatos y perfiles de aplicacion

® Ejemplos: Dublin Core, SGAGD, MoReq, e-EMGDE. E-SIGEDA, PREMIS, METS
® Records in context (RiC)

Unidad 6. Sistemas de recuperacion de la informacion e indexacion

® | os instrumentos tradicionales: guia, inventari, cataleg, indexs
® | os lenguajes documentales

Metodologia

L1. Sistemas de clasificacion y archivo

® Se haran clases de desarrollo tematico que combinaran practica y teoria en forma igual, con la idea de
que se apliquen los conceptos de clasificacion y archivo aprendidos en clase con experiencias
practicas, tanto de grupo como individuales.



® 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 clasificacion y archivo que le rodea.

® Todo ello se acompariara de visitas y experiencias reales de profesionales que han aplicado sistemas a
sus puestos de trabajo.

L2.Métodos de descripcion y recuperacion de la informacion

® Actividades presenciales de caracter tedrico y practico que se desarrollan en el aula.
® Trabajo individual y en grupo del alumno.
® Tutorias individuales, si es necesario.

Nota: se reservaran 15 minutos de una clase dentro del calendario establecido por el centro o por la titulacion
para que el alumnado rellene las encuestas de evaluacion de la actuacion del profesorado y de evaluacion de
la asignatura o modulo.

Actividades
Titulo Horas ECTS Resultalldo.s de
aprendizaje
Tipo: Dirigidas
L1. Clases de desarrollo tematico 33 1,32 2,3,6,7
L1. Elaboracion de practicas de clasificacion 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 practicas de descripcion y recuperacion de la 8 0,32 4,5,6,8,9,10
informacion

Tipo: Auténomas

L1 Estudio previo para el trabajo final 5 0,2 1,2,3,6,9
L2. Andlisis y estudio de casos 5 0,2 1,4,5,6,8,9, 10
Evaluacién

Para la superacion del médulo es necesario aprobar por separado cada linea formativa. La nota final es la
media aritmética de cada linea formativa.

En la Linea formativa L1, como actividad de recuperacion, se realizara un trabajo analitico sobre articulos y
estudios sobre clasificacion actuales, que permita garantizar el logro de los objetivos y competencias de la
linea.



En la Linea formativa L2, como actividad de recuperacion, se realizara un trabajo analitico sobre articulos y
estudios sobre descripcion archivistica actuales, que permita garantizar el logro de los objetivos y
competencias de la linea.

Actividades de evaluacién

Titulo 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 practico final en grupo 20 32 1,28 1,2,3,6,7,9,10

L1. Trabajo practico 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 practico de grupo 20 32 1,28 1,4,5,6,8,9,10

L2. Trabajo final practico individual 15 20 0,8 1,4,5,6,8,9
Bibliografia
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CRUZ 2006 CRUZ MUNDET, José Ramon (2006). La gestion de documentos en las
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documental”. Tabula [Salamanca], nim. 13.
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Tabula [Salamanca], num. 13.
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Fundacion German Sanchez Ruipérez.

MUNDET 2006 MUNDET, José Ramon (2006). La gestion de documentos en las organizaciones.
Madrid: Ediciones Piramide.

PAEZ 2016 PAEZ, Mateo A (2016). "La clasificacién funcional: definicién de un modelo". Tria

[Sevilla], num. 20.

PUIG-PEY 2008

PUIG-REY, Antoni; GUIU, Pere; AGRAMUNT, Helena (2008). Circuits
administratius. Disseny i millora. Valéncia: Associacié d'Arxivers Valencians.

QUILEZ 2011

QUILEZ, Julio (2011). "Aproximacié a les ontologies. Definicié i construccié.
Aplicacions en el camp de l'arxivistica". Lligall [Barcelona-Andorra la Vella], num.
32.

ROBERGE 1992



ROBERGE, Michel (1992). La gesti6 dels documents administratius. Barcelona:
Diputaci6 de Barcelona-AAC (traducci6 al catala: Miquel Casademont).

SERRA 2006 SERRA, Jordi (2006) "Com elaborar un quadre de classificacio funcional”.
Material docent de I'assignatura: Sistemes de gesti6 de la documentacio
administrativa, Facultat de Biblioteconomia i Documentacio, Universitat de
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http://eprints.rclis.org/9310/

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

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

NORMATIVA

1ISO 9001 UNE-EN ISO 9001:2015. Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos (ISO
9001:2015). Madrid: AENOR.

1ISO 15489 (1) UNE-ISO 15489-1:2016. Informacion y documentacion. Gestién de
documentos. Parte 1: Conceptos y principios.. Madrid: AENOR.

1ISO 15489 (2) UNE-ISO 15489-1:2016. Informacion y documentacion. Gestién de
documentos. Parte 2: Directrices. Madrid: AENOR.

1ISO 30300 UNE-ISO 30300:2011. Informacién y documentacién. Sistemas de gestion
para los documentos. Fundamentos y vocabulario. Madrid: AENOR.

1ISO 30301 UNE-ISO 30301:2011. Informaciéon y documentacién. Sistemas de gestion
para los documentos. Requisitos. Madrid: AENOR.
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L2. BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS
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