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Prerequisitos

No hay prerrequisitos en este modulo.

Objetivos y contextualizacion

Definir un sistema de gestién documental normalizado y competitivo. Este es el objetivo del presente médulo.
Todo el ciclo de vida de la documentacion debe ser gestionado y controlado. Y en todas sus partes son
necesarios instrumentos y buenas practicas que garanticen que el sistema aporta credibilidad, fiabilidad y
eficiencia a los documentos y a su uso. Conocimientos generalistas de archivistica a nivel de base y de
gestion documental pueden ser de ayuda para comprender con detalle lo que se impartira en este médulo.

Los alumnos recibiran conocimiento experto sobre los procesos documentales que deben regir un sistema de
gestion de documentos y, a su vez, de los instrumentos complementarios de caracter tecnolégico y legal que
permiten la implantacion de un sistema de gestion electronica de documentos.

Contenidos:

+ Andlisis de las familias de normas 15489 y 16175 de gestion de documentos

* Los instrumentos basicos: captura, clasificacién, descripcion, valoraciéon y conservacion
« La creacion de un modelo de metadatos y el catalogo de formatos

+ Los instrumentos complementarios: la politica de firma electrénica, el modelo de digitalizacién certificada e
impresién segura y los modelos de interoperabilidad

+ Auditoria y mejora de circuitos administrativos: reingenieria de procesos

Competencias

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



® Aplicar las normas legales y estandares vinculados con la gestiéon de documentos y archivos en la

elaboracién de proyectos y su evaluacion.

® Disefar, implantar y administrar Sistemas de Gestién de Documentos.
® Evaluar y seleccionar herramientas informaticas de gestién documental de archivos segln su uso y

necesidades.

® 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.

Resultados de aprendizaje
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Adaptar la aplicacion de normas y estandares de conformidad con las revisiones de que sean objeto.
Analizar y disefar circuitos administrativos.

Aplicar los estandares internacionales y recomendaciones sobre la gestién de documentos y archivos.
Caracterizar los entornos organizativos, politicos y sociales para la definicion de modelos y politicas de
informacion.

Crear y administrar sistemas de gestion de documentos.

Definir modelos de metadatos.

Evaluar las prestaciones del software para la gestion documental y archivo.

Identificar los cambios organizativos, politicos y sociales de los entornos en los que se aplican modelos
y politicas de informacion.

Identificar los procedimientos de las organizaciones.

Identificar y crear catalogos de formatos.

Identificar y definir requisitos del software para la gestién documental y archivo.

Reconocer el funcionamiento y la aplicacion de la certificacion y la firma digitales.

Utilizar instrumentos de planificacién y control de gestion.

Contenido

1. ¢ Normativas y estandares: método o inspiracion?

1.1. Andlisis critico de las normas 15489, 16175 y 30301 sobre sistemas de gestion documental.

1.2. Andlisis critico de MoReq 1, 2 y 2010.

2. ;Donde se crean los documentos? ; Dénde se gestionan?

2.1. Vocabulario de gestion: del dato al objeto de preservacion digital.

2.2. Sistema de gestion documental y subsistemas de gestion. Claves para su delimitacion.

3. ¢, Tenemos un sistema de gestion documental normalizado?

3.1. Instrumentos fundamentales para la gestion de los SGD.

3.2. Gestidn concreta sobre tipologias de documentos: del documento ofimatico al documento audiovisual.

4. La descripcion documental mediante metadatos.

4.1. Analisis criticos de las normas 23081 y de esquemas de metadatos de orientacion archivistica.

4.2. Elementos necesarios en un modelo de metadatos.

5. Firma digital, politicas y sistemas de autenticacion y certificacion.

5.1. Problematica de la firma digital y ambitos de aplicacion.



5.2. Soluciones complementarias y alternativas para garantizar la fiabilidad y la autenticidad documental
6. Produccién administrativa

6.1. Pautas para confeccionar catalogos de productos y servicios

6.2. Cadena productiva versus unidades responsables de productos y servicios

7. Técnicas de andlisis y racionalizacion

7.1. Vision integral y completa de todo el proceso administrativo con criterios de produccion

7.2. Camino critico, documentos criticos y departamentos clave

8. Deteccidn de la problematica

8.1. Deteccion de los principales problemas de los circuitos, de los documentos y de las unidades

8.2. Propuestas de mejora para los problemas detectados

Metodologia

La metodologia docente combinara las explicaciones del profesor en el aula, las actividades conjuntas de
debate y exposicion, los ejercicios individuales y en grupo en el aula y los ejercicios individuales fuera del
aula, que pueden ser evaluables. Esta combinacion metodoldgica debe facilitar el aprendizaje de los
conceptos tedricos necesarios para superar la linea formativa, asi como poner en practica la teoria en la
resolucion de situaciones y en la toma de decisiones a la hora de afrontar planteamientos y casos vinculados
al temario de la linea formativa.

Actividades
Titulo Horas ECTS Result§d0§ de
aprendizaje
Tipo: Dirigidas
Explicaciones, casos y ejercicios interactivos en clase 50 2 1,3,4,8

Tipo: Supervisadas

Lectura y trabajo de ejercicios para entregar durante el curso 50 2 1,2,3,7,4,5,6,8,9, 10,
11,12

Tipo: Auténomas

Preparacion de la prueba de conocimientos del médulo 6. Circuitos 35 1,4 7,11,12,13
Trabajo de analisis y evaluacion de Sistema de Gestion Documental ya 50 2 2,7,5,6,9,10, 11,12
establecido

Evaluacién

El sistema de evaluacion se compone de tres elementos que conformaran la nota final del médulo:

® Asistencia y participacion en el trabajo en clase (20% de la nota).
® Examen tedrico / practico (40% de la nota)
® Trabajo de andlisis relacionado con la materia explicada (40% de la nota).



Para poder calcular la nota final de la linea formativa hay que sacar al menos un cuatro (4) a cada una de las
actividades mencionadas.

Actividades de evaluacién

Titulo Peso Horas ECTS Resultados de aprendizaje
Asistencia y trabajo en clase 20% 30 1,2 1,3,4,8
Examen teodrico / practico 40% 5 0,2 2,7,5,6,9,10,11,12,13
Trabajo de analisis 40% 5 0,2 2,3,7,5,6,9,10,11,12,13
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