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2. PRESENTACIO

En un mén canviant i dinamic i cada cop més informatitzat com I'actual, en el que bona part de les
nostres actuacions i del nostre entorn es generen i es gestionen electronicament, és imprescindible que
els professionals de la gesti6 documental i I'arxivistica tinguem coneixements, habilitats i instruments
suficients per saber gestionar, administrar i utilitzar tota aquesta marea de dades i documents
electronics.

En aquesta assignatura s’impartiran els conceptes més importants relacionats amb el document
electronic i la seva gestio integral, des d'un punt de vista holistic i interdisciplinari. En aquest sentit
s’analitzaran diferents casos d’'Us i I'alumne experimentara amb diferents casos practics fent servir
diferents eines i plataformes per consolidar els conceptes i veure la seva aplicabilitat al seu entorn
professional.

3. OBJECTIUS FORMATIUS

Al llarg del curs es tractaran aquests aspectes en alld que afecten a la gesti6 i preservacio dels
documents electronics, amb la finalitat que els alumnes disposin de coneixements, métodes i habilitats
per a:
o |dentificar i coneéixer I'estructura, els components i les caracteristiques dels documents
electronics amb condicions d’integritat, fiabilitat i autenticitat.
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Aprendre i conéixer el valor de la signatura electronica i els serveis relacionats amb la certificacid
digital.

Conéixer els serveis d’administracio electronica aplicables a la gestié de documents electronics.
Comprendre la funcié de les metadades en I'administracid, la gestio i recuperaci6 dels
documents electronics.

Adquirir coneixements i habilitats per dissenyar i implementar esquemes de metadades.

Definir i aplicar métodes i técniques per gestionar la documentacié electronica: captura,
classificacio, descripcid, avaluacio i accés.

Aprendre a elaborar politiques de preservacio digital per fer front als problemes de la preservacié
dels documents electronics a llarg termini.

Aprendre a dissenyar un sistema de gestié de documents electronics.

Aprendre a elaborar un pla de digitalitzacié de documents.

4. COMPETENCIES i RESULTATS D’APRENENTATGE

4.1 COMPETENCIES BASIQUES

Competéncies basiques

BO7

Que els estudiants sapiguen aplicar els coneixements adquirits i la seva capacitat de
resolucié de problemes en entorns nous o poc coneguts dins de contextos més amplis (o
multidisciplinaris) relacionats amb la seva area d’estudi.

BO8

Que els estudiants siguin capagos d’integrar coneixements i enfrontar-se a la complexitat
de formular judicis a partir d’'una informacié que, essent incompleta o limitada, inclogui
reflexions sobre les responsabilitats socials i étiques vinculades a 'aplicacié dels seus
coneixements i judicis.

BO9

Que els estudiants tinguin les habilitats d'aprenentatge que els permetin continuar estudiant
d'una manera que haura de ser en gran mesura autodirigida o autbnoma.

4.2 COMPETENCIES ESPECIFIQUES

Competéncies especifiques Indicador especific de competéncia
CEG6 |Avaluar i seleccionar eines CE®G6.1 Avaluar les prestacions del programari per a la
informatiques de gestid gestié documental i arxiu.
documental d’arxiu segons el CE®6.2 Identificar i definir requisits del software per a la
seu Us i necessitats gestié documental i arxiu.
CEG6.3 Reconéixer els sistemes de seguretat informatica.
CE7 |Analitzar I'estructuraii el CE7.5 Identificar i analitzar la funci6 arxiu en el context
funcionament de les de I'administracio electronica
organitzacions publiques i
privades
CE2 |Analitzar I'estructura dels CE20.1 Reconeixer els components i caracteristiques
0 documents electronics. dels documents electronics.
CE20.2 Identificar les propietats dels documents
electronics d'arxiu.
CE2 |Aplicar els requisits i estandards |CE21.1 Reconéixer els estandards internacionals i
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1 (integritat, autenticitat, recomanacions sobre la gesti6 electronica de documents
preservacio, metadades...) enla |iels

gestié de documents electronics |documents electronics.

CE21.2 Aplicar el tractament arxivistic als documents
electronics i la definicid i aplicacié de metadades.
CE21.3 Reconéixer el funcionament i I'aplicacié de la
certificacio i la signatura digitals.

CE21.4 Controlar sistemes de preservacio dels
documents electronics.

4.3 COMPETENCIES TRANSVERSALS

Competéncies transversals

CT2 |Treballar de forma autonoma, resolvent problemes i prenent decisions

CT3 |Analitzar, sintetitzar, organitzar i planificar els entorns i les actuacions de gestié

CT5 |Treballar en equips de forma interdisciplinaria

CT6 |Adaptar-se a noves situacions, tenir la capacitat de lideratge i iniciativa

CT7 | Generar propostes innovadores i competitives

CT8 |Actualitzar i reciclar coneixements a través de la formacié continuada

5. TEMARI | CONTINGUTS

El temari de I'assignatura es divideix en vuit apartats orientats a descriure els continguts fonamentals de
I'assignatura:

1. El document electronic

. Definicié

. Components

. Caracteristiques

. Tipologies i formats

. Problematica dels documents electronics

. Models arxivistics en la gestio dels documents electronics
. Valor legal dels documents electronics

. El document electronic en la NTI

E
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.9. El fenomen del “big data”

tDled’UI-th—\

2. Certificacio digital i signatura electronica
2.1. Certificat digital i mecanismes d’autenticacio
2.2. La certificacié digital a les AAPP catalanes
2.3. Signatura electronica
2.4. Marc Normatiu
2.5. Politica de signatura electronica i de certificats de I’Administracié en la NTI

3. Administracio electronica
3.1. Definicié
3.2. Els drets i deures en una administracio electronica
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3.3. El model catala d’administracié electronica
3.4. Cataleg de serveis que ofereix el Consorci AOC
3.5. Open Data i transparéncia

4. Metadades
4.1. Introduccio i conceptes basics
4.2. La gesti6 de les metadades en un sistema de gestié documental (ISO 23081)
4.3. Models d’esquemes metadades de gestié documents
4.4. Elaboracié d’esquemes de metadades/perfils d’aplicacio

5. La gestio dels documents electronics
5.1. La gestio documental i gestié de documents electronics
5.2. La integraci6 dels documents electronics en els SGD
5.3. L'expedient electronic en la NTI i la LPACAP
5.4. Processos de gestié documental i les seves especificitats en un entorn electronic
5.5. Politica de gestié de documents en la NTI
5.6. El “cloud computing” i la gestié dels documents electronics

6. Disseny d’un sistema de gestié de documents electronics
6.1. Definici6 i objectius
6.2. Fases per construir un SGDE
6.3. Casos d’exits en 'administracio catalana
6.4. Estandards internacionals

7. Preservacio i arxiu digital
7.1. Introduccid i conceptes basics sobre preservacio digital
7.2. Estratégies i técniques de preservacié digital
7.3. El pla de preservacio digital
7.4. L’arxiu digital
7.5. Avaluacio i certificacié de repositoris digitals
7.6. Implementacions i eines derivades del model OAIS

8. Digitalitzacié dels documents
8.1. Definicié
8.2. El procés de digitalitzacio
8.3. Metodologia per gestionar un projecte de digitalitzacio

6. BIBLIOGRAFIA RECOMANADA

Identificacio Recurs

AA 2014 DE MENDIZABAL, Rafael [director] (2014). Gobierno abierto y Open
Data. Actualidad Administrativa, num. 7-8 Julio — Agosto 2014

AAC 2009 COROMINAS, Mariona; CAPELL, Emilia [coord.] (2009). Manual

d’'arxivistica i gesti6 documental. 1a ed. Barcelona: Associacio
d’Arxivers de Catalunya. 541 p.

AAV 2003 Revista d'Arxius [Associacié d’Arxivers i Gestors de Documents
Valencians ], num. 2 (2003) : El document electronic.
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Recurs

AAV 2010

Revista d'Arxius [Associacié d’'Arxivers i Gestors de Documents
Valencians ], num. 9 (2010) : L’e-arxivistica en I'e-administracio.

AAV 2011

Revista d’Arxius [Associacio d’Arxivers i Gestors de Documents
Valencians ], num. 10 (2011) : Interoperabilitat.

ALAMILLO 2005

ALAMILLO, Ignacio (2005). ABC de la signatura electronica. 1a ed.
Barcelona: Entitat Autdbnoma del Diari Oficial i de Publicacions. 206 p.

BARNARD 2011 BARNARD, Alicia [comp.] (2011). Archivo electrénico. Textos y
contextos. 1a ed. Puebla: Benemérita Universidad Auténoma de
Puebla. Archivo Histoérico Universitario (Serie Formacion Archivistica)
BARRUECO 2015 |BARRUECO CRUZ, José Manuel; DE MIGUEL ESTEVEZ, Mercedes;

GONZALEZ COPEIRO, Cristina; RICO-CASTRO, Pilar [coord] (2015).
Guia para la evaluacion de repositorios institucionales de
investigacion. Recolecta, CRUE, FEYCT.
http://www.rebiun.org/documentos/Documents/ G TREPOSITORIOS/G
uiaEvaluacionRecolecta.pdf [Consulta 09/09/2016]

BLASCO, FABRA
2008

BLASCO, José Luis; FABRA, Modesto J. [ed.] (2008). EI documento
electrénico: aspectos juridicos, tecnolégicos y archivisticos. Castellé:
Universitat Jaume | (Estudis juridics,16).

CESICAT 2013

[S02] Guies de seguretat TIC [Centre de Seguretat de la Informacié
de Catalunya] (2013) Seguretat al navol. Serveis d’'emmagatzematge

CONSULTOR Consultor de los ayuntamientos y de los juzgados: Revista técnica

2017 especializada en administraciéon local y justicia municipal. Num. 7,
2017: La gestion documental en la nueva administracion digital
[http://revistas.laley.es/content/Inicio.aspx]

CRUZ MUNDET|CRUZ, José Ramon [cur.] (2011). Administracion de documentos y

2011 archivos. Textos fundamentales. 1a ed. Madrid: Coordinadora de
Asociaciones de Archiveros y Gestores de Documentos (CAA)

CRUZ MUNDET|CRUZ MUNDET, José Ramén y DIEZ CARRERA, Carmen (2015).

2015 Los costes de la preservacion digital permanente. Ediciones Trea

CCSDS 2011 Council of theConsultative Committee for Space data systems (2011).

Audit and certification of trustworthy digital repositories

DURANTI 2005

DURANTI, Luciana (2005). La conservacion a largo plazo de
documentos electronicos auténticos. Hallazgos del Proyecto
InterPARES,. 1a ed. Cartagena: Ayuntamiento de Cartagena.

ICA 2006

INTERNATIONAL COUNCIL ON ARCHIVES (2006). Documentos
electrénicos: manual para archiveros. Madrid: Ministerio de Cultura,
Subdirecciéon  General de  Publicaciones, Informacion vy
Documentacion. (ICA Study 16)

ISO 14721:2012

INTERNATIONAL ORGANIZATION
(2012).

ISO 14721:2012 — Space data and information transfer systems.
Open archival information systems. Reference model. ISO.
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ISO/TR INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION
15801:2004 (2004)
ISO/TR 15801:2004, Electronic imaging - Information stored
electronically— Recommendations for trustworthiness and reliability.
ISO.
ISO/TR INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION
18492:2005 (2005)

ISO/TR 18492:2005 Long-term preservation of electronic document-
based information. 1SO.

ISO 20652:2005 INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION
(2005)

ISO 20652:2005. Space data and information transfer systems —
Open archival information systems — Producer-Archive interface
methodology abstract standard. 1SO.

ISO 23081-1:2006 [INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION
(2006)

ISO 23081-1:2006. Information and documentation — Records
management processes — Metadata for records — Part 1: Principles.

1SO.
ISO/TS  23081-|INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION
2:2007 (2007)

ISO/TS 23081-2:2007 Information and documentation - Records
management processes - Metadata for records - Part 2: Conceptual
and implementation issues. I1SO.

ITEM 2013 Item: revista de bhiblioteconomia i documentacié [Col-legi Oficial de
Bibliotecaris - Documentalistes de Catalunya] , num. 57 (2013).

KEEFER, KEEFER, Alice; GALLART, Nuria (2007). La preservacion de recursos

GALLART 2007 digitales: el reto para las bibliotecas del siglo XXI. 1a ed. Barcelona:
Editorial UOC.

LASO 2005 LASO, Ignasio (2005). <<Estrategias de preservacion de documentos

digitales>>. TABULA: Revista de Archivos de Castilla y Ledn/
Asociacion de Archiveros de Castilla y Ledn. [Salamanca], num. 5.

LLIGALL 2011 Lligall [Barcelona; Associacié d’Arxivers — Gestors de Documents de
Catalunya], num. 31 (2011): La preservacio digital: de que parlem.

MAYER, CUKIER,|MAYER-SCHONBERGER, Viktor; CUKIER, Kenneth (2013). Big

2013 Data. La revolucion de los datos masivos. 1a ed. Turner
Publicaciones SL

TABULA 2002 Tabula [Salamanca], num. 5 (2002): Documentos Electrénicos.

TABULA 2016 Tabula [Salamanca], num. 19 (2016): Innovacion, participacion y
diversidad
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Identificacié Recurs

TEXTOS 08 —|International Council on Archives and Australasian

2012 Digital Records Initiative (2008). Principis i requeriments funcionals
per a documents en entorns d'oficina digital. Modul 1. Presentacié
general i declaracié de principis. Edicio i traduccio al catala a carrec
de
I'Associaciéo d’Arxivers-Gestors de Documents de Catalunya (2012)
(Textos 08)

TEXTOS 09 —|International Council on Archives and Australasian

2012 Digital Records Initiative (2008). Principis i requeriments funcionals
per a documents en entorns d'oficina digital. Modul 2. Directrius i
requeriments funcionals per a sistemes de gesti6 de documents
digitals. Edicio i traduccio al catala a carrec de
I'Associaciéo d’Arxivers-Gestors de Documents de Catalunya (2012)
(Textos 09)

TEXTOS 10 —|International Council on Archives and Australasian

2012 Digital Records Initiative (2008). Principis i requeriments funcionals
per a documents en entorns d'oficina digital. Modul 3. . Directrius i
requeriments funcionals per a documents en sistemes de negoci.
Edicio i traduccio al catala a carrec de
I'Associacié d’Arxivers-Gestors de Documents de Catalunya (2012)
(Textos 10)

SERRA 2008 SERRA, Jordi (2008). Los documentos electrénicos. Qué son y cOmo
se tratan. 1a ed. Gijon: Trea. 192 p. (Archivos Siglo XXI)

SOLER 2008 SOLER, Joan (2008). La preservacion de los documentos
electrénicos. 1a ed. Barcelona:Editorial UOC. 119 p.

SOLER 2009 SOLER, Joan (2009) Del bit al logos: Preservar documents

electronics a l'administracié local. 1a ed. Barcelona: Diputacié de
Barcelona . 349 p. (Estudis, Recursos Culturals; 4)

TERMENS 2013

TERMENS, Miquel (2013). Preservacion Digital. 1a ed. Barcelona:
Editorial UOC. 109 p. (El professional de la informacion; 16)

VVAA 2003 La administracion electrénica y los archivos: amenazas vy
oportunidades para la archivistica [Toledo; Junta de Comunidades de
Castilla-La Mancha] (2003) (Temas a debate, 4)

Webgrafia

Identificacié Recurs

Projecte CASPAR

http://www.casparpreserves.eu/

Digital Curation Centre

http://www.dcc.ac.uk/

Preserving Access to Digital|http://www.nla.gov.au/padi/index.html

Information (PADI)

The National Archives UK

http://www.nationalarchives.gov.uk/information-
management/projects-and-work/digital-preservation.htm
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Projecte PLANETS

http://www.planets-project.eu/

Projecte Interpares

http://www.interpares.org/

Projecte DAITSS

http://daitss.fcla.edu/

CAMILEON http://www?2.si.umich.edu/CAMILEON/

Projecte PANDORA http://pandora.nla.gov.au/

PREMIS http://www.loc.gov/standards/premis/

PRONOM http://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/Default.aspx

Global Digital Format Registry

http://www.gdfr.info/

DIOSCURI

http://dioscuri.sourceforge.net/

AONS

http://dioscuri.sourceforge.net/

XENA

http://xena.sourceforge.net/

Digital Preservation Recorder

http://sourceforge.net/projects/dpr/

MOREQ (versi6 catalana)

http://www20.gencat.cat/docs/CulturaDepartament/DGPC/
Arxius i Gestio Documental/00 Actualitat/Moreqg2/MoRe
g2 TextCA 20100727.doc

Consorci AOC

http://www.aoc.cat/

PAE http://administracionelectronica.gob.es/

Guia ENI http://www.mpt.gob.es/es/publicaciones/centro de publica
ciones de la sgt/Guias NTI.html

POWRR http://digitalpowrr.niu.edu/tool-grid/

The signal digital preservation

http://blogs.loc.gov/digitalpreservation/

Digital preservation education

http://digitalpreservation.ncdcr.gov/asgii/presentations.html

PRESERVA

http://bd.ub.edu/preservadigital/

D-LIB Magazine

http://www.dlib.org/

ASER http://www.aserl.org/archive/
SCAPE http://www.scape-project.eu/
MetaArchive http://www.metaarchive.org/
LOCKSS http://www.lockss.org/
DPWORKSHOP http://www.dpworkshop.org/
ARCOMEM http://www.arcomem.eu/

Digital Preservation Matters

http://preservationmatters.blogspot.nl/?m=1

RTA

http://mgd.redrta.org/modelo-de-gestion-de-documentos-y-
administracion-de-archivos-para-la-red-de-transparencia-
y-acceso-a-la-informacion/mgd/2015-01-23/093820.html
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MAE https://web.aoc.cat/wp-

content/uploads/2015/07/Manifest Administracio Electroni

ca.pdf

7. METODOLOGIA DOCENT

La metodologia docent combinara les explicacions del professor a l'aula, les activitats conjuntes de
debat i exposicio, els exercicis individuals i en grups a 'aula i els exercicis individuals fora de l'aula, que
poden ser avaluables. Aquesta combinacié metodologica ha de facilitar 'aprenentatge dels conceptes
tedrics necessaris per superar I'assignatura, aixi com posar en practica la teoria en la resolucié de
situacions i en la presa de decisions a I'hora d’afrontar plantejaments i casos vinculats al temari de

'assignatura.

7.1 ACTIVITATS DE FORMACIO

Titol ubD Hores ECTS

Resultats d’aprenentatge

Tipus: Dirigides

BO7, B08, CT2, CT7, CTS,

Classes participatives i interactives 21 0,84 CE®6, CE7, CE20, CE21

B07, B08, CT2, CT5, CT86,
Classes practiques: casos d’'us 15 0,6 CT8, CE®6, CE20, CE21
Tipus: Supervisades

B07, B08, CT2, CT3, CT5,
Treballs sobre casos d’Us 36 1,44 CT6, CE6, CE20, CE21
Tipus: Autonomes

B09, CT8, CE6, CE7, CEZ20,
Lectures, estudis i analisi de casos 18 0,72 CE21

8. SISTEMA D'AVALUACIO

L’avaluacié de I'assignatura és un procés continuat que inclou 4 activitats avaluatives, amb la distribucio

seguent:
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8.1 ACTIVITATS D’AVALUACIO

Titol Pes Hores ECTS Resultats
d’aprenentatge

Informes de 3 treballs

realitzats: practicaamb 80 %

certificat digital; practica

amb metadades i dades B07, B08, CT2, CT5,
obertes i practica CT7, CTS8, CE®6, CE7,
repositori digital 25 1 CE20, CE21
Assisténcia, participacio

a classes presencials, 20 % B09, CT3, CT86, ,
questionaris en linia i CE®6, CE7, CE20,
forums de debat 10 0,4 CE21

En el cas que I'alumne no superi I'assignatura, existeix un sistema de recuperacio basat en un examen
final de tipus teoric.

Per participar a la recuperacio I'alumnat ha d'haver estat préviament avaluat en un conjunt d'activitats el
pes de les quals equivalgui a un minim de dues terceres parts de la qualificacio total de I'assignatura.

9. PLANIFICACIO DE LA DOCENCIA

SETR"AN TEMA METODE HORES
1 Document electronic Classes, treball individual 10,5
2 Document electronic + Classes, treball individual 10,5

signatura electronica

3 Signatura electronica + Classes, treball individual, 10,5
Administracié electronica practica
4 Signatura electronica + Classes, treball individual, 10,5
Administracié electronica practica
5 Administracio electronica + Classes, treball individual, 10,5
Metadades Treball en grup i practica
6 Metadades Classes, treball individual, 10,5
Treball en grup i practica
7 Metadades + La gestid dels Classes, treball individual, 10,5
documents electronics Treball en grup i practica
8 Metadades + La gesti6 dels Classes, treball individual, 10,5
documents electronics Treball en grup i practica
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9 Disseny d’'un sistema de gesti6 Classes, treball individual 10,5
de documents electronics
10 Preservacio i arxiu digital Classes, treball individual, 10,5
practica
11 Preservacio i arxiu digital Classes, treball individual, 10
practica
12 Preservacié i arxiu digital + Classes, treball individual, 10

Digitalitzacio

practica
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