CENTRO DE I,EXTENSIC')N Y
EDUCACION CONTINUADA

Documentos Elect

Con el contenido de este curso se pretende abordar un aspecto tan
relevante como los sistemas de gestién de documentos electrénicos
en tanto que instrumento derivado de la formulacién de las politicas
archivisticas y como elemento ineludible en la conformacion del go-
bierno electroénico.

El planear un sistema de gestién documental requiere del analisis del
marco legal, la normativa nacional e internacional y especialmente la
integracion de los postulados de las familias de normas 15489y 30300.

Se prestara especial atencién a relacionar los principios fundamentales
de un Sistema de Gestién Documental con los programas de gestiény
el ciclo de vida de los documentos. En este sentido se describiran los
procesos de gestion documental y, con mas precision, se formulara
un modelo de estructura y jerarquia de los objetos documentales.

También se analizaréa con detalle la necesidad de generar un conjunto de
procedimientos e instrumentos complementarios que deben integrarse
de manera arménica con los procesos archivisticos tradicionales. En
este contexto se ahondara en el conocimiento de los esquemas de
metadatos, los protocolos de seguridad y acceso, los catdlogos de
formatos, la politica de preservacion digital, la digitalizacion e impresién
segura y la firma electrénica.

Finalmente se procedera a analizar los requerimientos exigibles para
hacer posible un proceso encaminado a implementar, auditar y certificar
un sistema de gestion de documentos en aplicacion de los preceptos
contenidos en las normas ISO 30300, 30301 y 30302 de sistemas de
gestion para documentos.

El propdsito de este curso es dotar a los participantes de los cono-
cimientos adecuados para que puedan conocer con precision los
componentes tedricos y practicos de un sistema de gestion documental
y, especialmente, identificar sus instrumentos basicos de caracter
archivistico, posibilitar su interaccién con los nuevos instrumentos de
contenido mas tecnoldgico y estar en disposicion de proceder a su
auditoria y certificacion.

1. Conocer las caracteristicas basicas de un sistema de gestion
documental.

2. Conocer e identificar los procesos de gestiéon documental y su
interrelacion con los instrumentos complementarios de caracter
mas tecnoldgico.

3. Establecer una correlacion positiva entre los requerimientos exi-
gidos para la certificacién de sistemas de gestion documental y
la creacion de un conjunto de instrumentos técnicos de caracter
archivistico.

4. Vincular la existencia de un sistema de gestion documental con
la formalizacién de politicas de acceso, transparencia y rendicion
de cuentas.

5. Tomar conciencia de la absoluta dependencia existente entre un

sistema de gestién de documentos y la implementacion exitosa

del gobierno electrénico.
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Este curso se desarrollard en base a cinco sesiones de cuatro horas
cada una de ellas, en que ademas de las clases magistrales, los
participantes deberan proceder a la lectura de los materiales que se
entregaran y, asimismo, procederan a realizar ejercicios practicos en
clase relacionados con los conocimientos impartidos. Los materiales
de lectura seran entregados en el momento de proceder a formalizar
la inscripcién al curso.

Los criterios que se tomaran en cuenta para la evaluacion seran:

1. Comprensién y reflexion sobre la lectura de los materiales entre-
gados en la fecha sefnalada por el profesor.

2. Aplicacién practica de las herramientas tedricas y metodoldgicas
através de ejercicios planteados de manera individual y colectiva.

3. Respuestas correctas al examen-test final.

El curso sera evaluado sobre un total de diez (10) puntos repartidos
de la siguiente manera:

Informe de lecturas: 3 puntos
Trabajos practicos: 3 puntos
Examen-test final: 4 puntos

Sesion 1: Procesos de gestion documental

» Los procesos de lalSO 15489 como columna vertebral del sistema

» Lainteraccién entre normas ISO 15489 y 30300

» Laestructura de los objetos digitales y la convivencia entre archivos
fisicos y archivos digitales

Sesion 2: Procedimientos e instrumentos complementarios
Procedimientos e instrumentos complementarios
Formulacién del modelo

El esquema de metadatos

Seguridad y politica de acceso

Catalogo de formatos

Catalogo de tipologias documentales
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Ejercicio practico, presentacién y debate en clase (trabajo en grupo)

Sesion 3: Los procedimientos complementarios
» Politica de preservacion digital

» Digitalizacién segura

» Impresion segura

»  Firma electrénica

Sesion 4: La familia de normas ISO 30300

» Visién de las normas 30300, 30301 y 30302

» Los requerimientos exigibles

» Instrumentos basicos para la auditoria y certificacion

Sesion 5: La certificacion segun la norma ISO 30301

»  Presentacién del caso pionero de certificacion de la ESAGED-UAB

» Realizacién del examen-test final para desarrollarlo con los mate-
riales entregados en el curso.
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