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RECOMENDACIONES PARA CURSAR ESTA ASIGNATURA

Haber superado las asignaturas de Archivistica | y Archivistica Il

COMPETENCIAS QUE ADQUIERE EL ESTUDIANTE Y RESULTADOS DEL APRENDIZAJE

El alumno, al terminar este curso estara capacitado para:

e Comprendera la complejidad del documento electrénico y sus caracteristicas y los
sistemas de validacion electrénica

e Conoceray controlara un programa de conservacidn y preservaciéon de los soportes de
informacidn, de cambio de los soportes (microfilmacion, digitalizacién), migracién de
la informacion

e Estard familiarizada con el manejo de los metadatos

e Conocera la Administracion electrénica en Espafia

e Conocera el manejo de las normas EAD y EAC

e Conocera los procesos y las tecnologias implicadas en un proyecto de archivo
electrénico

DESCRIPCION DE CONTENIDOS: PROGRAMA

Descripcion

La asignatura pretende enfocar el conocimiento del archivo electrénico orientado a la gestidn
documental de la administracién electrénica espafola, asi como de las instituciones
archivisticas y sujetos productores especificos. Se analizan las caracteristicas del documento
electrénico, y los retos y problemas que su tratamiento archivistico plantea. Asimismo, se
dedica especial atencidn a la descripcién codificada.

Objetivos de la asignatura:
e Comprender los problemas archivisticos que plantea el documento electrdnico.
e Conocer los sistemas de validacion electrénica.
e Aprender los aspectos esenciales del tratamiento archivistico del documento
electrénico.
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e Establecer, aplicar y controlar un programa de conservacion y preservacion de los
soportes de informacidn, de cambio de los soportes (microfilmacidn, digitalizacion),
migracion de la informacion.

e Conocer los sistemas de informatizacidn de archivos.

e Analizar y manejar herramientas informaticas aplicadas a la gestidn archivistica.

e Familiarizarse con el manejo de los metadatos.

e Conocer la Administracién electrénica en Espafia.

e Familiarizarse en el manejo de las normas EAD y EAC.

e Adiestrarse en la busqueda de fuentes mediante el programa PARES.

e Conocer qué son los archivos electrénicos y como disefiar, implantar y gestionar uno.

e Conocer los procesos y las tecnologias implicadas en un proyecto de archivo
electrdnico.

e Conocer cédmo elegir un software determinado de archivo electrénico, sus
caracteristicas y funcionalidades bdsicas, y qué tipo de sistema es mas conveniente
segln su uso y finalidad.

Programa:

Bloque 1. El documento electrénico

1. Caracteristicas del documento electrénico y legislacion de aplicacidon
2. La eliminacidn del documento electrdnico.

3. La conservacién del documento electrdnico

Bloque 2. Gestion de documentos electrénicos

1. Sistemas de gestidon de documentos administrativos
2. La administracién electrénica espafiola

3. Legislacion espafiola y comunitaria

Bloque 3. Metadatos y codificacion archivistica
1. La descripcidn archivistica codificada (EAD y EAC)
2. Archivos Espafioles en RED (PARES) y Archivos Europeos en red

Bloque 4. El Archivo electrénico

1. Creacion y obtencién de ficheros electrénicos. Digitalizacion de documentos (graficos,
audio, video...)

2. Caracteristicas basicas y funcionales de los sistemas de archivo electrénico (Sistemas de
Gestion Electrdnica de Documentos)

3. Tipos de sistemas segun la base de datos, uso y aplicacidn. Estrategias de implantaciény
mejoras, funcionamiento en red

METODOLOGIA DOCENTE Y REGIMEN DE TUTORIAS

Cada bloque tematico conlleva la realizaciéon de diferentes actividades de caracter tedrico y
practico. Todas las actividades propuestas tendran un cardcter obligatorio. En el aula se
tendra un aprendizaje significativo basado en:

Clases tedricas se desarrollaran los contenidos basicos que deben conocer los alumnos, se
entrega material de apoyo y bibliografia para la preparaciéon de la materia por los alumnos.
Para facilitar el seguimiento de las clases la profesora utilizard recursos tecnolégicos que
facilitaran el aprendizaje.
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Clases practicas se planteardn supuestos practicos archivisticos que se realizaran en el aula.
La realizacion de estos ejercicios practicos también se lleva a cabo en grupos. Al final del curso
se entregard una memoria de las actividades realizadas por cada alumno.

Exposiciones y grupos de discusion se desarrollaran temas relacionados con algunas de las
competencias transversales. Se seguird el siguiente procedimiento: El grupo trabaja la
competencia elegida. Cuando esta primera fase finaliza, los alumnos elaboran una
presentacién y un resumen, finalmente se unifica el bloque tematico con la aportacién de los
diferentes grupos y su expone y discusion entre todos los alumnos. Por ultimo se plantea un
debate sobre las ideas mas importantes a modo de resumen global.

Las tutorias formaran parte del proceso de ensefianza aprendizaje. Al menos todos los grupos
tendran dos tutorias al inicio y al final del curso. Las fechas serdn pactadas entre la profesora
y los alumnos. Ademas habra tantas tutorias individuales, a demanda del alumno.

Trabajo no presencial del estudiante es el que debe realizar el alumno fuera del horario
lectivo; se centrard en el aprendizaje y reflexiéon de cada una de las competencias del
programa. Para ello es imprescindible que se familiarice con la bibliografia recomendada en la
asignatura.

SISTEMA DE EVALUACION

La asignatura se considerara aprobada con la consecucién del 50% de la puntuacidn total.

Para la evaluacidn final se tendra en cuenta:

10% Asistencia y participacidn activa en las actividades que se desarrollan en el aula.
40% La nota de las actividades propuestas en el aula, trabajo de fin de curso

50% la nota del examen

BIBLIOGRAFIiA Y RECURSOS RECOMENDADOS

AIBAR, E.; URGELL, F.(2007). Estado, burocracia y red: administracion electrénica y cambio
organizativo. Barcelona: Ariel.

BARRIUSO RUIZ, C. (2007). Administracién electrénica. Madrid: Dykinson.

DELGADO GOMEZ, A. (2005). Normalizacién de la descripcién archivistica: introduccién a
Encoded Archival Description (EAD). Cartagena: Ayuntamiento de Cartagena.

SOCIETY OF AMERICAN ARCHIVISTS ENCODED ARCHIVAL DESCRIPTION WORKING GROUP.
EAD descripcidon archivistica codificada: directrices de aplicacién version 1.0. Madrid:
Fundacion Histdrica Tavera, 2000.

TOUGH, A.; MOSS, M. (2006). Record Keeping in a Hybrid Enviroment: Managing the creation,
use, preservation and disposal of unpublished information objects in context. Oxford:
Chandos.
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