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Objetivos y contextualizacion
Al finalizar este mddulo, los alumnos deben estar en condiciones de:

-Conocer de manera precisa las caracteristicas e interrelaciones de las diez grandes familias de normas que
son necesarias para implementar un Sistema de gestion de documentos.

-Evaluar correctamente qué normas deben utilizar en distintos supuestos reales, especialmente aquellas que
tienen un acentuado contenido tecnolégico.

-Saber adaptar los modelos y casos practicos presentados a las posibles soluciones a adoptar segun el
entorno legal, social, politico y cultural en que se encuentren inmersos.

Competencias

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

® Aplicar las normas legales y estandares vinculados con la gestién de documentos y archivos en la
elaboracion de proyectos y su evaluacion.

® 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.

® Que los estudiantes sepan aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolucién de
problemas en entornos nuevos o poco conocidos dentro de contextos mas amplios (o
multidisciplinares) relacionados con su area de estudio.

® Razonar criticamente y demostrar compromiso ético y social y tener respeto a la diversidad y a la
multiculturalidad.

Resultados de aprendizaje
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. Adaptar la aplicacién de normas y estandares de conformidad con las revisiones de que sean objeto.
2. Aplicar los estandares internacionales y recomendaciones sobre la gestién de documentos y archivos.
3. Aplicar los principios deontoldgicos al desarrollo de proyectos de aplicacién de estandares
internacionales y recomendaciones sobre la gestién de documentos y archivos.
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Caracterizar las organizaciones y entornos en los que aplicar normas y estandares.

5. Elaborar proyectos de aplicacion de estandares internacionales y recomendaciones sobre la gestion de
documentos y archivos.

6. Evaluar los beneficios de la aplicacion de estandares internacionales y recomendaciones sobre la
gestion de documentos y archivos.

7. Reconocer los estandares internacionales y las recomendaciones sobre la gestién de documentos y
archivos.

8. Utilizar instrumentos de planificacién y control de gestion.

Contenido
Unidad Tema
1. Introduccién 1.1. Algunos conceptos a considerar

1.2. Bibliografia basica y webgrafia

2. Politicas y Sistema de Gestién de Documentos  2.1. La archivistica como céctel y fusion

2.2. Una constelacion de valores

2.3. Un entorno en estrecha interdependencia

2.4. Politica archivistica. Concepto y alcance

2.5. Los actores implicados

2.6. El sistema de archivos. Su configuracion

2.7. El programa de gestion de documentos. Caracteristicas.

2.8. El ciclo de vida de los documentos. Los procesos de gestion
documental

3. Beneficios de la implementacion de un 3.1. Beneficios y ventajas de un SGD
Sistema de Gestion de Documentos

3.2. Propuesta de estructura de ventajas y beneficios:
eficacia,eficiencia y buen gobierno; cumplimiento norrnativo; gestion y
seguridad de los sistemas de informacion; continuidad y solidez de la
organizacion; identidad y memoria corporativa; ahorro de costes.



3.3. Analisis de dos casos practicos: una oficina gubernamental y un
Ayuntamiento.

4. Las directrices internacionales en gestion de
documentos y archivos

4.1. Las normas emanadas del Consejo Internacional de Archivos

4.2. La normativa europea

4.3. Las normas norteamericanas

5. Las normas ISO

5.1. Las normas. Su tipologia. Estructura de organizacion.

5.2. El alcance de las normas ISO y su aportacion a los procesos de
gestion de documentos

5.2.1. Normas de gestién de documentos

5.2.2. Normas de metadatos, datos abiertos, ontologias y tesauros

5.2.3. Normas de preservacion

5.2.4. Normas de micrografia, digitalizaciéon y migracion

5.2.5. Normas sobre procesos

5.2.6. Normas sobre seguridad y gestion de riesgos

5.2.7. Normas sobre evidencias y firma electrénica

5.2.8. Normas sobre formato papel y soportes tecnolédgicos

5.2.9. Normas sobre calidad

5.2.10. Normas sobre auditoria y certificacién




6. Algunas legislaciones nacionales de referencia 6.1. Analisis de la legislacion basica en América latina

7. Los proyectos de investigacién pioneros 7.1. Andlisis de los proyectos internacionales encaminados a la
normalizacion y estandarizacion de los procesos documentales.

Metodologia

La metodologia docente del modulo sera la siguiente: el alumno/a tendra a su disposicion en el Campus
Virtual-previo el inicio de las clases- los contenidos desarrollados del médulo, asi como un conjunto de
materiales de apoyo (normas ISO, directrices internacionales, manuales de buenas practicas y textos de
lectura orientativa).

Al tratarse de clases online en tiempo real, el profesor desarrollara de manera detallada los contenidos fijados
para cada sesion y ,a su vez, propiciara el debate al final de la clase con los alumnos con la finalidad de
aclarar dudas y favorecer el intercambio de pareceres y conocimientos.

Actividades
Titulo Horas ECTS Resultados de aprendizaje
Tipo: Dirigidas
Clases interactivas 50 2 1,3,4,8

Tipo: Supervisadas

Trabajos practicos 40 1,6 1,4,7

Tipo: Auténomas

Analisis de casos 20 0,8 2,6,5,8

Evaluacién

Las evidencias de aprendizaje son el reflejo de las actividades de evaluacidon que relacionamos a
continuacion: en primer lugar, y como elemento prioritario, los trabajos practicos que deberan entregarse
durante el desarrollo del médulo; pero también la participacion del alumno/a tanto en los debates que se
susciten durante la clase, como sus intervenciones en los debates que se plantearan en el Forum.

Sera considerado "no evaluable" aquel alumno/a que no entregue puntualmente los trabajos y ejercicios
planificados al principio del curso.

En caso de desacuerdo con la calificacién otorgada a un trabajo o ejercicio, el alumno/a tiene el derecho de
solicitar su revision por parte del profesor.

Actividades de evaluacién

Titulo Peso Horas ECTS Resultados de aprendizaje

Asistencia y participacion en las clases online 25% 10 0,4 1,2,4,5,7

Participacion en forums y debates 30% 5 0,2 1,4,5



Trabajos practicos 45% 25 1 1,2,3,6,4,5,7,8
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Webgrafia Tema relacionado
- Archivos del Ministerio de Cultura espafol: http://www.mcu.es/archivos Unidad 1. Tema 1.2.
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- Portal europeo de archivos: http://www.apenet.eu Unidad 4. Tema 4.2.
- Consejo Internacional de Archivos: www.ica.org Unidad 4. Tema 4.1.
- Archiveros espafioles para la funcion publica: www.aefp.org.es Unidad 1. Tema 1.2.
- Asociacion Latinoamericana de Archivos: www.ala-archivos.org Unidad 2. Tema 2.4.
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