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PLAN DOCENTE DE LA ASIGNATURA. PRESENCIAL

Curso académico 2016-2017

Identificacion y caracteristicas de la asignatura

Caodigo 502282 | Créditos ECTS B

Denominacion (espariol) GESTION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS

Denominacion (inglés) | RECORDS MANAGEMENT

Titulaciones GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION

Centro FACULTAD DE,CIENCIAS DE LA DOCUMENTACION Y LA
COMUNICACION

Semestre 20 |  Caracter | OBLIGATORIO

Médulo TECNOLOGIAS Y APLICACION PRACTICA DE LA INFORMACION Y
DOCUMENTACION

Materia PLANIFICACION Y ORGANIZACION DE UNIDADES DE INFORMACION

Profesor/es
Nombre Despacho Correo-e Pagina web
JOSE LUIS BONAL ZAZO 1.12 jlbonal@alcazaba.unex.es

Area de conocimiento

Biblioteconomia y Documentacion

Departamento

Informacién y Comunicacion

Profesor coordinador
(si hay més de uno)

JOSE LUIS BONAL ZAZO

Competencias”

Competencias basicas

e CB1 — Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender
conocimientos en un area de estudio que parte de la base de la educaciéon
secundaria general, y se suele encontrar a un nivel que, si bien se apoya en
libros de texto avanzados, incluye también algunos aspectos que implican
conocimientos procedentes de la vanguardia de su campo de estudio.

e CB2 — Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o
vocacion de una forma profesional y posean las competencias que suelen

demostrarse por

medio de la elaboracion y defensa de argumentos y la

resolucion de problemas dentro de su area de estudio.

e CB3 - Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos
relevantes (normalmente dentro de su area de estudio) para emitir juicios que
incluyan una reflexiéon sobre temas relevantes de indole social, cientifica o

ética.

e CB4 — Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas, problemas y
soluciones a un publico tanto especializado como no especializado.

e CB5 — Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de
aprendizaje necesarias para emprender estudios posteriores con un alto grado

de autonomia.

*

Los apartados relativos a competencias, breve descripcion del contenido, actividades formativas,
metodologias docentes, resultados de aprendizaje y sistemas de evaluacion deben ajustarse a lo recogido en la
memoria verificada del titulo.
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Competencias Generales

¢ CG2 — Conocimiento de los principios tedricos y metodoldégicos para la
reunion, seleccidn, organizacidon, representacién, preservacion, recuperacion,
acceso, difusion e intercambio de informacion.

Competencias transversales

e CT1 — Capacidad de analisis y sintesis aplicadas a la gestién y organizaciéon de
la informacion.

e CT5 — Capacidad de organizacion y planificacion del trabajo propio

e CT6 — Capacidad de trabajar en equipo y de integracibn en equipos
multidisciplinares
CT8 — Razonamiento critico en el andlisis y la valoracion de alternativas
CT9 — Compromiso ético en las relaciones con los usuarios y en la gestién de
la informacion

e CT10 — Capacidad para el aprendizaje autbnomo.

e CT11 — Capacidad para la adaptacion a cambios en el entorno.

e CT12 — Capacidad para emprender mejoras y proponer innovaciones

Competencias especificas

e CE1 - Conocimiento de los principios tedricos y metodolégicos para la
planificacion, organizacion y evaluacion de sistemas, unidades y servicios de
informacion.

e CE2 — Conocimiento de los principios tedricos y metodolégicos para el estudio,
el analisis, la evaluacion y la mejora de los procesos de produccion,
transferencia y uso de la informacion y de la actividad cientifica.

e CE4 - Comprender y aplicar los principios y las técnicas para la planificacion,
organizacion y evaluacion de sistemas, unidades y servicios de informacion.

e CE5 — Comprender y aplicar los principios y las técnicas para la reunién,
seleccidn, organizacion, representacion, preservaciéon, recuperacién, acceso e
intercambio de informacion.

e CE6 — Utilizar y aplicar herramientas informaticas para la implantacion,
desarrollo y explotacién de sistemas de informacion.

e CE10 — Capacidad de usar y aplicar las técnicas, las normativas y otros
instrumentos utilizados en la reunién, seleccidn, organizacion, representacion,
preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio de informacion.

Contenidos

Breve descripcion del contenido*

La asignatura se dedica a la presentacion de las técnicas de gestion de documentos
en las organizaciones durante el intervalo que transcurre desde el instante en que
se produce la creacion de de los mismos hasta el momento de su eliminaciéon o
conservacion permanente. El programa de la asignatura se divide en tres partes.
En la primera se presentan los fundamentos teédricos y técnicos de la gestion de
documentos, destacando especialmente los aspectos relacionados con el analisis
funcional, la gestién por procesos y la valoraciéon de documentos. La segunda parte
esta dedicada a la gestidon, conservaciéon y uso de los documentos electrénicos. Por
ultimo el programa se cierra con un apartado dedicado a la planificacion de
sistemas de gestién de documentos.
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Temario de la asignatura

PRIMERA PARTE. FUNDAMENTOS TEORICOS Y TECNICOS

Tema 1.

Tema 2.

Tema 3.

Tema 4.

Tema 5.

Gestion de documentos: concepto y modelos de gestion documental
Contenidos. Se presentan los problemas terminolégicos y conceptuales relacionados
con la expresion “Gestibn de documentos” y los principales modelos de gestién
existentes en el mundo, tanto los modelos custodiales como los modelos post-
custodiales.

Sistemas de gestidon para los documentos

Contenidos. Se analiza el concepto de sistema de gestién para los documentos y se
presenta el conjunto de normas existentes para el desarrollo de sistemas de gestion
de documentos.

Analisis funcional y gestion por procesos

Contenidos. Se destaca la importancia del andlisis funcional y de la gestion por
procesos (incluyendo el disefio de procesos) en las actividades desarrolladas en el
ambito de la gestion de documentos (control de la creaciébn de documentos,
incorporacion y seguimiento de documentos y expedientes, desarrollo de sistemas de
clasificacion, valoraciébn documental...), poniendo de manifiesto el caracter
transversal de ambas actividades.

Procesos de gestion de documentos (1)

Contenidos. Desde el punto de vista de las normas ISO de gestién de documentos se
presentan los principales procesos de un sistema de gestion de documentos:
incorporacion de documentos, registro, clasificacién, indizacién y trazabilidad.

Procesos de gestion de documentos (2)

Contenidos. El tema es continuacion del anterior. Se presentan los procesos de
valoracién y disposicion, control de acceso y conservacion. De los procesos
enunciados el tema se dedica, principalmente, a la valoracién documental.

SEGUNDA PARTE. DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Tema 6.

Tema 7.

Gestion de documentos electronicos

Contenidos. Tras presentar el concepto de “documento electronico”, se estudia la
problematica especifica que presenta el tratamiento de este tipo de documentos y
las recomendaciones técnicas internacionales existentes tanto sobre los documentos
electrénicos como sobre los software de gestién de documentos electrénicos.

Esquemas de metadatos para la gestion de documentos electréonicos
Contenidos. Se examinan los modelos de esquemas de metadatos para la gestion de
documentos electrénicos profundizando en el estudio del esquema espafiol e-
EMGDE.

TERCERA PARTE. PLANIFICACION

Tema 8.

Planificacion de sistemas de gestion de documentos
Contenidos. Se analizan las distintas propuestas metodolégicas existentes para la
planificacion de sistemas de gestion de documentos, describiendo de forma detallada
las fases, etapas y operaciones que es preciso llevar a cabo.
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Actividades formativas>

Horas de trabajo del alumno . Actividad de .
Presencial L No presencial
por tema seguimiento
Tema Total GG SL TP EP
1 4 2 0 0 3
2 6 2 0 0 3
3 22 10 0 0 12
4 13 5 0 0 6
5 13 5 3,5 0,5 6
6 20 8 0 0 12
7 23,5 8 3 0,5 12
8 25,5 10 3 0,5 12
Preparacion del examen 23 23
Evaluacion del 150 50 9,5 1,5 89
conjunto

GG: Grupo Grande (100 estudiantes).

SL: Seminario/Laboratorio (practicas clinicas hospitalarias = 7 estudiantes; practicas laboratorio
0 campo = 15; practicas sala ordenador o laboratorio de idiomas = 30, clases problemas o
seminarios o casos practicos = 40).

TP: Tutorias Programadas (seguimiento docente, tipo tutorias ECTS).

EP: Estudio personal, trabajos individuales o en grupo, y lectura de bibliografia.

Metodologias docentes™

Explicacion en clase de los temas programados

Utilizacion de material docente en diferentes tipos y formatos.
Discusién de los contenidos.

Andlisis y resolucion de problemas practicos propuestos.
Actividades de seguimiento del aprendizaje.

Lecturas obligatorias.

Trabajo en grupo.

Resultados de aprendizaje*

e Dominar las técnicas de gestion de documentos en las organizaciones durante el
intervalo que transcurre desde el instante en que se produce la creacién de los mismos
hasta el momento de su eliminacion o conservacion permanente.

e Entender los fundamentos tedricos y técnicos de la gestion de documentos.

e Realizar analisis funcionales de documentos, gestiones por procesos y valoraciones
documentos.

Aprender a gestionar, conservar y usar documentos electronicos.
Planificar sistemas de gestién de documentos.

Sistemas de evaluacion*

La calificacion final de la asignatura se basara en la evaluacion de las siguientes pruebas:
1. Un examen parcial de la primera parte de la asignatura (40%)
2. Un examen parcial de la segunda y la tercera parte de la asignatura (40%)
3. La evaluacion continua que se realizara a lo largo del cuatrimestre (20%)

Los examenes parciales estaran formados por preguntas breves de caracter teorico y practico
sobre los temas desarrollados en clase. Sera necesario superar ambos examenes parciales por
separado.
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Los alumnos que no se presenten a los examenes parciales podran hacer un examen final.

Las actividades del proceso de evaluacion continua deberan ser entregadas en los plazos
fijados.

Bibliografia (basica y complementaria)

CERMENO MARTORELL, Lluis; RIVAS PALA, Elena. Valorar y seleccionar documentos:
qué es y como se hace. Gijon: Trea, 2010

CONDE VILLAVERDE, Maria Luisa. Manual de tratamiento de archivos administrativos.
Madrid: Direccién de Archivos Estatales, 1992.

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

HERNANDEZ OLIVERA, Luis; MORO CABERO, Manuela. Procedimientos de valoracion
documental. Salamanca: ACAL, 2002

Llams6 Sanjuan, Joaquim. Gestion de documentos. definicion y analisis de modelos.
Vergara: IRARGI, 1993.

MoReq 2010: Modular Requirements for Records Systems [en linea]. DLM Férum, 2010.
<http://moreq2010.eu/>

SERRA SERRA, Jordi. Los documentos electronicos. qué son y como se tratan. Gijon:
Trea, D.L. 2008.

Para cada tema se proporcionara al alumno una bibliografia complementaria.

Otros recursos y materiales docentes complementarios

La asignatura cuenta con un aula en el Campus Virtual de la Universidad de
Extremadura en la que se encuentran incluidos los principales recursos digitales
(temas, presentaciones, cuestionarios, casos practicos, etc.) para el correcto
seguimiento de la misma.

UNE-I1SO 15489-1:2006. Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1:
Generalidades. Madrid: AENOR, 2006.

UNE-ISO 23081-1:2008. Informacion y documentacion. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestién de documentos. Parte 1: Principios. Madrid:
AENOR, 2008.

UNE-ISO 23081-2:2011. Informacién y documentacion. Procesos de gestién de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de
implementacion y conceptuales. Madrid: AENOR, 2011

UNE-ISO 30300:2011. Informacién y documentacioén. Sistemas de gestiéon para los
documentos. Fundamentos y vocabulario. Madrid: AENOR, 2011.

UNE-ISO 30301:2011. Informacién y documentacién. Sistemas de gestién para los
documentos. Requisitos. 2011
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UNE-ISO/TR 13028:2011 IN. Informacién y documentacion. Directrices para la
implementacion de la digitalizacién de documentos. Madrid: AENOR, 2011.

UNE-ISO/TR 15489-2:2006. Informacién y documentacion. Gestion de documentos.
Parte 2: Directrices. (ISO/TR 15489-2:2001). Madrid: AENOR, 2006.

UNE-ISO/TR 18492:2008 IN. Conservacion a largo plazo de la informacion basada en
documentos. Madrid: AENOR, 2008.

UNE-ISO/TR 26122:2008 IN. Informacién y documentacion. Andlisis de los procesos de
trabajo para la gestion de documentos: Madrid: AENOR, 2008.

Horario de tutorias

Tutorias Programadas:
e 0,5 en la ultima semana de febrero
e 0,5 en la Gltima semana de marzo
e 0,5 en la ultima semana de abril

Tutorfas de libre acceso:

El horario de tutorias de libre acceso se establecer4 para cada semestre dentro de los
plazos previstos por la Universidad y podra ser consultado a través de los canales oficiales
establecidos para ello.

Recomendaciones

Para cursar la asignatura se recomienda haber superado las asignaturas “Archivistica’ y
“Organizacion y descripcion de archivos’.




