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Objetivos y/o competencias 

1. Presentar el concepto de gestión de documentos de archivo, analizando los problemas que plantea su 
definición y los diferentes modelos de gestión de documentos existentes en el mundo 

2. Destacar los documentos normativos y los recursos técnicos, materiales y humanos necesarios para poner 
en marcha un Sistema de Gestión de Documentos de Archivo (SGDA) 

3. Describir el proceso de creación y puesta en marcha de un SGDA, destacando las principales etapas y 
operaciones a desarrollar, de acuerdo a las normas internacionales creadas para ese fin. 

4. Presentar los elementos que integran un sistema de gestión de documentos. 
5. Analizar los componentes de un sistema de clasificación en un SGDA, destacando, principalmente, la 

metodología de identificación de funciones que establece la norma ISDF. 



6. Presentar y analizar la metodología de elaboración de reglas y calendarios de conservación de documentos. 
7. Presentar otros elementos integrantes de un SGDA, tales como el registro, las normas de descripción e 

indización, las tablas de acceso y seguridad y los manuales de normas.  
8. Presentar las normas ISO relacionadas con la gestión de calidad 
9. Analizar, desde el punto de vista normativo, la problemática que presenta el tratamiento de los documentos 

electrónicos, sobre todo en lo relativo a dos aspectos: 1) su control en el ámbito de los sistemas de gestión 
documental; y 2) su preservación, de cara a asegurar la conservación de soportes y contenido. 

 
 

Temas y contenidos  
(especificar prácticas, teoría y seminarios) 

 
Tema 1. Gestión de documentos en archivos: concepto y modelos 

1.1 Objeto de la gestión de documentos 
1.2 Concepto de gestión de documentos 
1.3 Origen de la gestión de documentos 
1.4 Modelos de gestión de documentos 
 
Prácticas 
P.1 Estudio de caso: modelos de gestión de documentos 

 
Tema 2. Fundamentos de un Sistema de Gestión de Documentos de Archivo (SGDA) 

2.1 Normas y recomendaciones 
2.1 Recursos necesarios 
2.3 Política y planificación 
2.4 Herramientas 

 
Tema 3. Planificación de un SGDA 

3.1 Investigación preliminar 
3.2 Análisis de las actividades de la organización 
3.3 Identificación de requisitos 
3.4 Evaluación de los sistemas existentes 
3.5 Identificación de estrategias 
3.6 Diseño del sistema 
3.7 Implementación 
3.8 Revisión posterior a la implementación 
 
Prácticas 
P.2 Identificación de funciones, actividades y procesos 
P.3 Establecimiento de mapas de procesos 
P.4 Aplicación de la norma ISDF 
P.5 Identificación de requisitos 
P.6 Análisis de riesgos 
 

Tema 4. Elementos de un SGDA (I). El sistema de clasificación 
4.1 Utilidad 
4.2 Metodología 
4.3 Verificación 
 
Prácticas 
P.7 Análisis de sistemas de clasificación 
P.8 Diseño de sistemas de clasificación 



 
Tema 5. Elementos de un SGDA (II). El calendario de conservación 

5.1 Disposición y valoración  
5.2 Principios y fundamentos de la valoración documental 
5.3 Calendario de conservación/regla de conservación 
5.4 Comisión de valoración 
5.5 Elaboración del calendario de conservación 
5.6 Actualización del calendario de conservación 
5.7 Legislación sobre valoración documental 
 
Prácticas 
P.9 Análisis y aplicación de calendarios de conservación 
P.10 Elaboración de reglas de conservación 

 
Tema 6. Elementos de un SGDA (III). Registro. Descripción. Indización. Seguridad 

6.1 Las tablas de acceso y seguridad 
6.2 Vocabularios controlados: tesauros y ficheros de autoridades 
6.3 El registro como elemento del SGDA  

 
Tema 7. Elementos de un SGDA (IV). Normativa 

7.1 Finalidad 
7.2 Elementos 
 
P.11 Estudio de caso: análisis de reglamentos y normativas de gestión de documentos 

 
Tema 8. Gestión de calidad. ISO 9001 

8.1 Normas ISO y archivos 
8.2 ISO 9001  

 
Tema 9. Gestión de documentos electrónicos: fuentes normativas 

9.1 Especificaciones MoReq 
9.2 Normas ISO de metadatos 
9.3 Principios y requisitos funcionales del CIA  

 
 
 

Criterios de evaluación 

 
La evaluación se basará en un examen final de carácter teórico (80% de la calificación final) y en la realización 
de las prácticas señaladas en clase (20%): 
 
Las prácticas se entregarán en los plazos indicados en clase. 

 
Para poder presentarse al examen final será necesario haber entregado las prácticas en los plazos fijados.  

 
Para superar la asignatura será necesario superar cada parte por separado. 
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