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REQUISITOS (ASIGNATURAS O MATERIAS CUYO CONOCIMIENTO SE PRESUPONE)
Ninguna

OBJETIVOS

El objetivo esencial de esta asignatura es poner en contexto la normativa técnica con el entorno profesional donde
habra de desarrollarse el contenido controlado y normalizado por los estandares internacionales. Para ello, el
estudiante habré de asumir la necesidad que implica la normativa, asi como la obligatoriedad de su conocimiento, su
asuncion genérica y la aplicacién de aquella en cualquiera que sea la situacion donde se precise del citado recurso.
Comprender la necesidad de establecer un marco normativo estandarizado y la aplicacién racional y efectiva de los
estandares deberian ser un punto de partida esencial para afrontar un desarrollo profesional donde deben primar la
eficacia y la eficiencia conjunta tanto para un entorno archivistico y documental como bibliotecario.

DESCRIPCION DE CONTENIDOS: PROGRAMA

Teoria:

El proceso normalizador y organismos de normalizacion en la gestion de documentos

Los sistemas de gestion de documentos en el contexto de los sistemas de gestion: normas ISO 3030X.
Normas para la seleccion y despliegue de soluciones informaticas.

Normas para la integridad y preservacion de documentos.

Estandares para la continuidad digital.

Gestidn de riesgos y Gestion documental.

Practica:
Analisis y discusion sobre el texto de las normas.

ACTIVIDADES FORMATIVAS, METODOLOGIA A UTILIZAR Y REGIMEN DE TUTORIAS
ACTIVIDADES FORMATIVAS DEL PLAN DE ESTUDIOS REFERIDAS A MATERIAS:

AF1 Trabajo individual para el estudio de materiales tedricos y practicos elaborados y aportados por
el profesor

AF2 Trabajo individual para la resolucién de problemas y casos préacticos

AF3 Clases presenciales tedrico-practicas

AF4 Tutorias

AF5 Trabajo en grupo

AF6 Participacion activa en foros habilitados por el profesor en la plataforma educativa virtual

AF7 Realizacion de test de autoevaluacion para repaso de contenidos

Cédigo

actividad N° Horas totales N° Horas Presenciales % Presencialidad Estudiante
AF1 240 0 0
AF2 180 0 0
AF3 24 24 100%
AF4 20 0 0
AF5 240 0 0
AF6 8 0 0
AF7 8 0 0
TOTAL MATERIA 720 24 3,3
TOTAL ASIGNATURA 90 3 3,3%
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ACTIVIDADES FORMATIVAS EN LA ASIGNATURA

Se desarrollaran las siguientes actividades formativas, que seran la base de la evaluacion:

- AF1 - Trabajo individual para el estudio de materiales teéricos y practicos aportados por el profesor
- AF2 Trabajo individual para la resolucion de problemas y casos practicos

- AF6 Participacién activa en foros habilitados por el profesor en la plataforma educativa virtual

- AF4 Tutorias

- AF7 Realizacién de test de autoevaluacion para repaso de contenidos.

Se destaca que:

- Los contenidos que se publicaran en Aula Global para cada unidad didactica.

- Asistencia o visionado de las sesiones presenciales establecidas para la asignatura. Estan establecidas
tres sesiones presenciales.

- Lecturas obligatorias propuestas para cada unidad didactica.

- Bibliografia recomendada.

METODOLOGIAS DOCENTES

MD1 Exposiciones en clase del profesor con soporte de medios informaticos y audiovisuales, en las
que se desarrollan los conceptos principales de la materia y se proporciona la bibliografia para
complementar el aprendizaje de los alumnos.

MD2 Lectura critica de textos recomendados por el profesor de la asignatura:

Articulos de prensa, informes, manuales y/o articulos académicos, bien para su posterior discusion en
clase, bien para ampliar y consolidar los conocimientos de la asignatura.

MD3 Resolucién de casos practicos, problemas, etc.¢, planteados por el profesor de manera individual
0 en grupo

MDA4 Exposicién y discusion en clase, bajo la moderacion del profesor de temas relacionados con el
contenido de la materia, asi como de casos practicos

MD5 Elaboracion de trabajos e informes de manera individual o en grupo

MD6 Lectura de materiales docentes tedricos y practicos

La metodologia en la asignatura se basa en estas acciones:

- MD1 - Exposiciones del profesor con soporte de medios informaticos y audiovisuales, en las que se
desarrollan los conceptos principales de la materia y se proporciona la bibliografia para complementar
el aprendizaje de los alumnos.

- MD2 - Lectura critica de textos recomendados por el profesor de la asignatura.

- MD3 - Resolucion de casos practicos, problemas, etc.¢, planteados por el profesor de manera
individual.

- MD5 - Elaboracion de trabajos e informes de manera individual o en grupo.

- MD6 - Lectura de materiales docentes tedricos y practicos.

Se destaca que:

- La comunicacion se gestionara a través de Aula Global.

- Los alumnos pueden asistir a las sesiones presenciales.

- En el foro de avisos o el foro de la asignatura de Aula Global, se comunicaran a los alumnos aquellas
cuestiones que afecten a todos los matriculados en la asignatura. Los alumnos podran hacer las
aportaciones generales en el foro de la asighatura o para cuestiones que afecten a alguna unidad
didactica, en los foros habilitados para tal fin.

- Se utilizara exclusivamente Aula Global para publicar los materiales y las actividades que deben
desarrollar los alumnos en los plazos que se establezcan.

REGIMEN DE TUTORIAS.

- Se dara respuesta a todas las cuestiones que los alumnos hagan llegar por correo electrénico o a
través de los foros (cuando la respuesta sea de interés para el resto de alumnos). Se tratara de dar
respuesta en el menor tiempo posible, nunca mas tarde de 48 horas en dias lectivos. El tiempo de
respuesta podra ser superior cuando las cuestiones se hagan llegar durante dias no lectivos: fines de
semana, festivos o periodo vacacional.

- Se pueden organizar, previa cita, tutorias fisicas los dias de las sesiones presenciales en el campus
gue se imparta la sesién (los alumnos tiene acceso a la informacion relativa a los dias, horario y aulas
en las que se celebran las sesiones presenciales).

- Los alumnos podran concertar otras tutorias de forma puntual, bien sea de manera presencial en el
campus en el que esta ubicado el despacho del profesor, utilizando Skype u otros medios telematicos.

Péagina 2 de



SISTEMA DE EVALUACION
SISTEMAS DE EVALUACION:

SE1 Participacion en clase y foros en plataforma educativa virtual
SE2 Trabajos individuales o en grupo realizados durante el curso
SE3 Realizacion de cuestionarios evaluables y puntuables

SE4 Examen o Trabajo final*

SE5 Presentacion, contenido y defensa publica del TFM

* El examen final se realizara en modalidad presencial en la Universidad Carlos Ill de Madrid, y se
debera superar para aprobar la asignatura.

Sistemas de

evaluacion Ponderacion minima (%) Ponderacion Maxima (%)
SE1 5 5

SE2 30 30

SE3 15 15

SE4 50 50

La calificacion final se distribuye:

- SE1 Participacion en clase y foros en plataforma educativa virtual. Supone un 5% de la evaluacion.
- SE2 Trabajos individuales o en grupo realizados durante el curso, consistentes en la elaboracién de
resimenes y andlisis de una de las lecturas obligatorias propuestas para cada unidad tedrica. Suponen
un 30% de la evaluacion.

- SE3 Realizacion de cuestionarios evaluables y puntuables, (tipo test) individuales, para cada una de
las unidades didacticas. Esas pruebas revisaran el nivel de conocimiento de los estudiantes en lo
relativo a los contenidos teoricos de los temas. Suponen un 15% de la evaluacion.

- SE4 Trabajo final individual y examen, para cuya realizacién se propondran distintos temas
relacionados con el temario de la asignatura. El alumno puede proponer temas alternativos. Suponen
un 50% de la evaluacion (30% el trabajo y 20% el examen). .

En esta asignatura, si el alumno no ha seguido la evaluacién continua, tendra derecho a la realizacion
de un examen que le permita obtener el 60% de la calificacibn maxima final en la convocatoria
ordinaria. En la extraordinaria, el examen le permitira obtener hasta el 75% de la calificacion maxima
final.

Una vez concluido el plazo para las entregas de las diferentes tareas, los alumnos de manera individual
podran ver sus calificaciones en Aula Global. Los tiempos de comunicacién de esas calificaciones nunca
seran superiores a 15 dias desde la finalizacion del ejercicio.

En el cronograma hay una semana de recuperaciones. Las actividades que se pueden recuperar son las
no entregadas durante el periodo lectivo de la asignatura o las suspensas.

Peso porcentual del Examen Final: 50

Peso porcentual del resto de la evaluacion: 50
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- Franks, Patricia C. Records and Information Management, ALA Neal-Schuman, 2013
- Gatell Sanchez, C., Pardo Alvarez, J.M. Auditoria de un sistema integrado de gestion, Madrid: AENOR, 2014
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