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OBJETIVOS

1. Conocer y manejar las autoridades y las fuentes de informacion relevantes en la materia

2. Conocer y aplicar los principios y técnicas fundamentales para la gestion de los documentos electronicos
3. Conocer, analizar y comprender los modelos de gestion de documentos electronicos

4. Adquirir la capacidad de disefiar y gestionar sistemas de gestion de documentos electrénicos

DESCRIPCION DE CONTENIDOS: PROGRAMA

1. Principios, modelos y normas

1.1 Principios y conceptos fundamentales

1.2 Modelos de gestion de documentos

1.3 Normas para la gestién de documentos electronicos

2. Disefio de un sistema de gestién de documentos electronicos
2.1 Metodologia

2.2 Estrategia

2.3 Politica de gestion de documentos electronicos

3. Procesos de gestion de documentos. Estructura
3.1 Fases y caracteristicas
3.2 Produccion administrativa y gestion de procesos

4. Procesos de gestion de documentos. Procesos técnicos
4.1 Captura y registro

4.2 Clasificacién funcional

4.3 Descripcidon y acceso

4.4 Calificacion y disposicion. Eliminacion

4.5 Transferencia y conservacion

5. Metadatos para la gestion de documentos electrénicos
5.1 El Esquema General de Metadatos
5.2 Construir un esquema de aplicacion

6. Procedimientos instrumentales

6.1 Firma electronica

6.2 Protocolo de digitalizacién de documentos

6.3 Copiado auténtico de documentos

6.4 Representacién e impresién de documentos electronicos

7. Evaluacion de sistemas para la gestién de documentos electrénicos. Modelos de requisitos
7.1 El modelo DOD 5015
7.2 El modelo Moreg2010
7.3 El Modelo ISO 16175

ACTIVIDADES FORMATIVAS, METODOLOGIA A UTILIZAR Y REGIMEN DE TUTORIAS

La asignatura se dividira en clases tedricas y practicas a partes iguales. Las primeras consistiran en la exposicién de
los temas por parte del profesor, y las segundas en la resolucién de supuestos practicos.
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SISTEMA DE EVALUACION

Consistira en un proceso de evaluacién continua, en el que intervendran: los casos practicos (40%) y dos
cuestionarios de las lecciones (60%).

Peso porcentual del Examen Final: 0
Peso porcentual del resto de la evaluacion: 100
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- Cruz Mundet, José Ramén (Dir.) Administraciéon de documentos y archivos. Textos fundamentales, Ministerio de
Cultura, 2011

- Cruz Mundet, José Ramoén; Diez Carrera, Carmen Los costes de la preservacion digital permanente, Trea, 2015
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA
- Se ofrecera a lo largo del curso xx, xx.
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