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REQUISITOS (ASIGNATURAS O MATERIAS CUYO CONOCIMIENTO SE PRESUPONE)

Archivistica
Gestion técnica de documentos de archivo

OBJETIVOS

1. Estudiar el valor y el significado del archivo en el contexto empresarial

2. Ensayar metodologia para la creacion de un sistema de archivo en el contexto empresarial

3. Conocer como se determinan los criterios de expurgo de una coleccién o de un fondo de documentos
electronicos.

4. Controlar la homogeneidad formal de los datos en funcién de las normas establecidas.

5. Ensayar como establecer un programa de accesibilidad, conservacion y preservacion de los soportes
de informacion, de transferencia de los soportes (microfilmacion, digitalizacion, trascripcion).

6. Conocer y utilizar las distintas funciones normales (adquisicién, gestion, busqueda, impresién,
difusion y exportacién) de un sistema de gestion electronica de documentos (SGED)

7. Garantizar un grado de seguridad y confidencialidad adaptado al contexto.

DESCRIPCION DE CONTENIDOS: PROGRAMA

PROGRAMA

TEMA 1. LA EMPRESA Y EL ARCHIVO DE EMPRESA

11 Definicion

1.2 Tipos

1.3 Caracteristicas

1.4 Los archivos de empresa en Europa
15 Los archivos de emrpesa en Espafia

1.6. El Consejo Internacional de archivos: estrategias con los archivos de empresa

TEMA 2. LA GESTION DE DOCUMENTOS EN LA EMPRESA

2.1. La gestion de documentos: aspectos generales
2.2. La gestiéon de documentos en la empresa: la proteccion de los documentos vitales

TEMA 3. LOS DOCUMENTOS ELECTRONCIOS Y SU GESTION I. Normas y directrices para su gestion

3.1. Los documentos electronicos. ¢ Qué son?

3.2. Los documentos electrénicos. ¢, Cémo gestionarlos?
3.3. Los documentos electronicos. ¢ Como preservarlos?
3.3. Normas y directrices para su gestion:

3.1.1.Manual del CIA
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3.1.2.Moreq
3.1.3.ISO

TEMA 4. METODOLOGIA PARA LA CREACION DE UN SISTEMA DE ARCHIVO EN EL CONTEXTO
EMPRESARIAL

4.1. Investigacion preliminar

4.2. Analisis de la organizacion

4.3. ldentificacién de requisitos

4.4. Evaluacion de sistemas existentes
4.5. ldentificacidn de estrategias

4.6. Implementacion

4.7. Revision Y evaluacion posterior.

ACTIVIDADES FORMATIVAS, METODOLOGIA A UTILIZAR Y REGIMEN DE TUTORIAS

Adquisicion de conocimientos teéricos y practicos (3 ECTS) a través de las clases tedricas, de las clases practicas, de
los materiales docentes elaborados por los profesores, de lecturas especializadas y debates, asi como del estudio
personal de los estudiantes.

Se relaciona con las competencias 1, 2, 3,4,y 6
Adquisicion de habilidades y destrezas (3 ECTS) a través de lecturas, trabajos individuales o en grupo, de debates y
foros, estudios de caso, etc. que refuercen los conocimientos teéricos adquiridos por los estudiantes y les permitan

aplicarlos a situaciones concretas.

Se relaciona con las competencias 5, 7 y 8.

SISTEMA DE EVALUACION

Peso porcentual del Examen/Prueba Final: 50
Peso porcentual del resto de la evaluacion: 50

CALIFICACION ORDINARIA

La nota final de la asignatura sera el resultado de la suma de la evaluacion continua de las distintas
actividades mas la calificacion resultante de un examen final.

El examen final de teoria representara el 50% del total de la nota.

Las lecturas, las practicas y los debates correspondientes conformaran el 50% restante de la nota final,
repartidos del modo que sigue: practicas y ejercicios 30 %; lecturas y debates 20%)

NOTA. Se le ofrece al alumno que conmute el examen por un Trabajo fin de curso cuyos objetivos,
metodologia, estructura y resultados seran discutidos y consensuados con los alumnos durante las dos
primeras semanas del curso. El alumno ha de decidir en ese periodo de tiempo su opcion (trabajo o
examen) en ambos casos el valor total sera del 50%

CALIFICACION EXTRAORDINARIA
Se seguira la normativa vigente de la universidad.

BIBLIOGRAFIA BASICA

- AENOR Informacién y documentacién. Gestion de documentos, AENOR, 2006.

- Consejo Internacional de archivos Documentos electrénicos. Manual para archiveros, Madrid. Ministerio de cultura.
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- Consejo Internacional de archivos Documentos electronicos. Manual para archiveros, Madrid. Ministerio de cultura.

- Guia de la informacién electrénica. DLM Forum , .

- 1ISO 15489-1:2001. Information and documentation. Records management Part | & Part Il Geneva ISO , .

- Jordi Serra Gestion de documentos digitales: estrategias para su conservacion, .

- Jordi Serra Los documentos electroncios. ¢,Qué son y como se tratan?, Trea ediciones, 2009.

- Ministerio para las administraciones publicas Criterios de seguridad, normalizacién y conservacion, MAP; 2004.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

- Por cuidado de actualizacion se facilitaré al inicio de curso con la guia docente , .
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