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Objetivos y/o0 competencias

1. Presentar el concepto de gestion de documentos de archivo, analizando los problemas que plantea su
definicién y los diferentes modelos de gestién 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 Gestién de Documentos de Archivo (SGDA)

3. Describir el proceso de creacion 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 gestion de documentos.

5. Analizar los componentes de un sistema de clasificacion en un SGDA, destacando, principalmente, la
metodologia de identificacion de funciones gue establece la norma ISDF.




o

Presentar y analizar la metodologia de elaboracion de reglas y calendarios de conservacion de documentos.

7. Presentar otros elementos integrantes de un SGDA, tales como el registro, las normas de descripcion e
indizacion, las tablas de acceso y seguridad y los manuales de normas.

8. Presentar las normas ISO relacionadas con la gestion de calidad

9. Analizar, desde el punto de vista normativo, la problemética que presenta el tratamiento de los documentos
electronicos, sobre todo en lo relativo a dos aspectos: 1) su control en el ambito de los sistemas de gestion
documental; y 2) su preservacion, de cara a asegurar la conservacion de soportes y contenido.

Temas y contenidos
(especificar practicas, teoria y seminarios)

Tema 1. Gestion de documentos en archivos: concepto y modelos
1.1 Objeto de la gestion de documentos
1.2 Concepto de gestion de documentos
1.3 Origen de la gestién de documentos
1.4 Modelos de gestion de documentos

Préacticas
P.1 Estudio de caso: modelos de gestién de documentos

Tema 2. Fundamentos de un Sistema de Gestion de Documentos de Archivo (SGDA)
2.1 Normas y recomendaciones
2.1 Recursos necesarios
2.3 Politica y planificacion
2.4 Herramientas

Tema 3. Planificacion de un SGDA
3.1 Investigacion preliminar
3.2 Andlisis de las actividades de la organizacion
3.3 Identificacion de requisitos
3.4 Evaluacion de los sistemas existentes
3.5 Identificacion de estrategias
3.6 Disefio del sistema
3.7 Implementacion
3.8 Revision posterior a la implementacion

Précticas

P.2 Identificacion de funciones, actividades y procesos
P.3 Establecimiento de mapas de procesos

P.4 Aplicacion de la norma ISDF

P.5 Identificacion de requisitos

P.6 Analisis de riesgos

Tema 4. Elementos de un SGDA (1). El sistema de clasificacion
4.1 Utilidad
4.2 Metodologia
4.3 Verificacion

Practicas
P.7 Andlisis de sistemas de clasificacion
P.8 Disefio de sistemas de clasificacion




Tema 5. Elementos de un SGDA (II). El calendario de conservacion
5.1 Disposicion y valoracion
5.2 Principios y fundamentos de la valoracion documental
5.3 Calendario de conservacion/regla de conservacion
5.4 Comision de valoracion
5.5 Elaboracién del calendario de conservacion
5.6 Actualizacion del calendario de conservacion
5.7 Legislacion sobre valoracion documental

Practicas
P.9 Andlisis y aplicacion de calendarios de conservacion
P.10 Elaboracion de reglas de conservacion

Tema 6. Elementos de un SGDA (lll). Registro. Descripcién. Indizacion. 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: andlisis de reglamentos y normativas de gestion de documentos

Tema 8. Gestion de calidad. ISO 9001
8.1 Normas ISO y archivos
8.21S0 9001

Tema 9. Gestion de documentos electronicos: fuentes normativas
9.1 Especificaciones MoReq
9.2 Normas ISO de metadatos
9.3 Principios y requisitos funcionales del CIA

Criterios de evaluacion

La evaluacion se basaréa en un examen final de carécter tedrico (80% de la calificacion final) y en la realizacion
de las précticas sefialadas en clase (20%):

Las précticas se entregarén en los plazos indicados en clase.
Para poder presentarse al examen final serd necesario haber entregado las practicas en los plazos fijados.

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