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Grado S Ciencias Sociales y Juridicas
Documentacion
Modulo Gestlon'Tecnlca de Documentos Materia Gestion de Documentos
de Archivo
Curso 3° Semestre  1° Créditos 6 Tipo Obligatoria

BREVE DESCRIPCION DE CONTENIDOS (Seglin memoria de verificacién del Grado)

* Elciclo de vida de la documentacion y fases del tratamiento de la documentacion
archivistica.

 Concepto y principios de la gestion de documentos La gestion de documentos, normativa:
la norma 1S015489 Andlisis funcional de los procesos administrativos, funciones,
actividades y transacciones de la organizacion e Identificacion de los documentos
producidos. Elaboracién de informes que reflejen los resultados. Mapas de Procesos.

» Estudio de las competencias, funciones y tareas de la organizacion. Determinar los
requerimientos funcionales del sistema de gestion de documentos de la organizacion.

« Inventarios, cuadros de clasificacion y calendarios de disposicion.

» Sistemas de Gestion de Documentos Administrativos y Sistemas de Gestion Electronica
de Documentos.

e Introduccion a la “Nueva Archivistica”.

COMPETENCIAS ASOCIADAS A MATERIA/ASIGNATURA

COMPETENCIAS GENERALES

» CGO6 - Saber gestionar la informacion
» CGO9 - Ser capaz de trabajar en equipo
» CG22 - Estar motivado por la calidad

COMPETENCIAS ESPECIFICAS

» CEO05 - Elaborar y aplicar criterios de reunion, seleccién, adquisicion y eliminacion de
documentos que permitan constituir y organizar colecciones de documentos de toda
naturaleza o fondos de archivos, conservarlos haciéndolos accesibles, desarrollarlos
teniéndolos al dia y expurgarlos de elementos que se han convertido en indtiles,
siguiendo la evolucién de las necesidades de los usuarios.

» CE07 - Identificar y representar el contenido semantico de un documento o de una
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colecciéon de documentos o de un fondo de archivo.

PROGRAMA DE CONTENIDOS TEORICOS Y PRACTICOS

TEORICO

 Tema 1. Introduccién
o El ciclo de vida de la documentacion
o Fases del tratamiento de la documentacion archivistica
o Concepto y principios de la gestion de documentos
o La gestion de documentos. Normativa. La norma ISO 15489
» Tema 2. Metodologia para el disefio de sistemas de gestion de documentos
o Analisis funcional de los procesos administrativos, funciones, actividades y
transacciones de la organizacion e identificacion de los documentos producidos
o Elaboracion de informes que reflejen los resultados
o Mapas de procesos
o Estudio de las competencias, funciones y tareas de la organizacion. Determinar
los requerimientos funcionales del sistema de gestion de documentos de la
organizacion
» Tema 3. Instrumentos y sistemas de gestion de documentos administrativos
o Inventarios
o Cuadros de clasificacion
o Calendarios de disposicion
o Sistemas de gestion de documentos administrativos
» Tema 4.Posibilidades tecnoldgicas para la gestion electronica de documentos de archivo
o Sistemas de Gestion Electronica de Documentos
o Introduccion a la “Nueva Archivistica”

PRACTICO

» Ejercicios utilizando software para la gestion de documentos, seleccionado de entre los
mas extendidos y actualizados en el mercado. Entre las tareas que se aprenderan estan:

o Manejo basico de los documentos (creacion, edicién, control de versiones).

o Creacion de flujos de trabajo basicos mediante reglas en carpetas.

o Asignacion de tareas a otros usuarios.

o Tareas de administracion (gestion de permisos de usuarios, creaciéon de modelos
de metadatos, instalacion de mddulos extra, como el médulo de RM y el médulo
de firma electronica).

o Manejo del modulo de RM (definir el plan de retencion, flujos para distribuir cada
documento a sus categorias y carpetas correspondientes una vez archivado).

o Puesta en marcha un sistema de auditoria personalizado.

o Configuracion personalizada de importacion de metadatos.

BIBLIOGRAFIA

BIBLIOGRAFIA FUNDAMENTAL

» Bustos Pretel, Gerardo (Coord.) (2020). La gestion del documento electrénico (22 ed.).
Wolters Kluwer.
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e Eito Brun, Ricardo (2013). Gestion de contenidos: procesos y tecnologias para gestionar
activos de informacion. Barcelona: Editorial UOC.
http://site.ebrary.com/lib/univgranada/Doc?id=10902916

 Garcia-Morales, Elisa (2013). Gestion de documentos en la e-administracion. Barcelona:
Editorial UOC. http://site.ebrary.com/lib/univgranada/Doc?id=10751108

» Tramullas, Jesus (2015). Gestion de contenidos, 2005-2015: una revision. En:
Hipertext.net, nim. 13. http://www.raco.cat/index.php/Hipertext/article/view/294025

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

e Cameron, Stephen A. (2011). Enterprise content management: a business and technical
guide. http://site.ebrary.com/lib/univgranada/Doc?id=10481076

* Escalona, M. J.; Dominguez-Mayo, F. J.; Garcia-Garcia, J. A.; Sanchez, N.; Ponce, J (2015).
Evaluating Enterprise Content Management Tools in a Real Context. En: Journal of
Software Engineering and Applications, vol. 8, n. 8.
http://file.scirp.org/pdf/JSEA_2015082814315038.pdf

» vom Brocke, Jan; Simons, Alexander (2014 ). Enterprise Content Management in
Information Systems Research Foundations, Methods and Cases. Nueva York: Springer.

http://link.springer.com/978-3-642-39715-8

METODOLOGIA DOCENTE

» MDo1 Clases de teoria (lecciéon magistral)

» MDo2 Clases de problemas y/o de practicas
e MDo03 Seminarios

e MDo0¢ Tutorias

e MDo5 Trabajo auténomo del alumnado

EVALUACION (instrumentos de evaluacion, criterios de evaluacion y porcentaje sobre la

calificacion final)

EVALUACION ORDINARIA

Los alumnos que asistan con regularidad a clase, participen en las practicas de laboratorio y
superen los controles rutinarios de la asignatura, se podran beneficiar de la evaluacion continua:

« Asistencia y participacion en clase (10%).

« Realizacion de pruebas sobre el temario tedrico (40%) y dos pruebas practicas (25% cada
una).

» Tras recibir una breve descripcion sobre una organizacion, el estudiante debe, en el
maximo de dos horas, resolver los ejercicios que se propongan, utilizando un software de
gestion de documentos. El estudiante debe demostrar que domina las prestaciones
principales de la herramienta: gestion de sitios, de contenidos, metadatos, etiquetas,
categorias, bloqueo de documentos, versiones, aspectos, espacios, repositorios,
btisquedas, workflow (flujos de trabajo), reglas, acciones, administracion,
usuarios/personas, grupos, roles, permisos, listas de datos.

« Lanota final sera la media (ponderada) de cada una de las pruebas.
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EVALUACION EXTRAORDINARIA

Se aplicara la siguiente ponderacion:

» Asistencia y participacion en clase (10%).

* Realizacion de pruebas sobre el temario tedrico (40%) y dos pruebas practicas (25% cada
una).

» Tras recibir una breve descripcion sobre una organizacion, el estudiante debe, en el
maximo de dos horas, resolver los ejercicios que se propongan, utilizando un software de
gestion de documentos. El estudiante debe demostrar que domina las prestaciones
principales de la herramienta: gestion de sitios, de contenidos, metadatos, etiquetas,
categorias, bloqueo de documentos, versiones, aspectos, espacios, repositorios,
busquedas, workflow (flujos de trabajo), reglas, acciones, administracion,
usuarios/personas, grupos, roles, permisos, listas de datos.

« Lanota final sera la media (ponderada) de cada una de las pruebas.

EVALUACION UNICA FINAL

Podran acogerse a la evaluacion tnica final aquellos estudiantes que no puedan cumplir con el
método de evaluacién continua por motivos laborales, estado de salud, discapacidad o cualquier
otra causa debidamente justificada que les 1mp1da seguir el reglmen de evaluac1on contlnua

di li

* La evaluacion constara de:

o Prueba sobre el temario tedrico (45%).

o Prueba practica (55%).

o Tras recibir una breve descripcion sobre una organizacion, el estudiante debe, en
el maximo de dos horas, resolver los ejercicios que se propongan, utilizando un
software de gestion de documentos. El estudiante debe demostrar que domina las
prestaciones principales de la herramienta: gestion de sitios, de contenidos,
metadatos, etiquetas, categorias, bloqueo de documentos, versiones, aspectos,
espacios, repositorios, busquedas, workflow (flujos de trabajo), reglas, acciones,
administracion, usuarios/personas, grupos, roles, permisos, listas de datos.

o Lanota final sera la suma de las calificaciones obtenidas por el alumno en las
pruebas. Es necesario tener aprobada cada una de las pruebas. En caso de no ser
asi, la asignatura se considerara como no superada.

INFORMACION ADICIONAL

 La Universidad de Granada fomentara el respeto a la propiedad intelectual y transmitira a
los estudiantes que el plagio es una practica contraria a los principios que rigen la
formacion universitaria. Para ello procedera a reconocer la autoria de los trabajos y su
proteccion de acuerdo con la propiedad intelectual segiin establezca la legislacion
vigente.

« El plagio, entendido como la presentacion de un trabajo u obra hecho por otra persona
como propio o la copia de textos sin citar su procedencia y dandolos como de elaboracion
propia, conllevara automaticamente la calificacion numérica de cero en la asignatura en
la que se hubiera detectado, independientemente del resto de las calificaciones que el
estudiante hubiera obtenido. Esta consecuencia debe entenderse sin perjuicio de las
responsabilidades disciplinarias en las que pudieran incurrir los estudiantes que plagien.

 De acuerdo con el articulo 14.3 de la Normativa de Evaluacion y de Calificacion de los
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Estudiantes de la Universidad de Granada, los trabajos y materiales entregados por parte
de los estudiantes tendran que ir firmados con una declaracion explicita en la que se
asume la originalidad del trabajo, entendida en el sentido de que no ha utilizado fuentes
sin citarlas debidamente. El plagio conllevara automaticamente la calificaciéon numérica
de cero, ademas de las responsabilidades disciplinarias en las que se pudiera incurrir.
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