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La materia objeto de estudio aborda distintos aspectos relativos a la gestion documental y su régimen juridico.

CEL1 - Conocer y comprender los principios teéricos y metodolégicos de la gestion de informacion y la documentacién para aplicarlos en
su actividad profesional

CES3 - Conocer la realidad y los condicionantes sociales que influyen en la gestion de la informacion

CE?7 - Planificar y disefiar un sistema de gestion de la informacion, incluyendo los flujos de informacién, tanto en un contexto institucional
como empresarial

CES8 - Dominar los diferentes métodos de representacion de los datos, informacion y el conocimiento que garanticen su recuperacion
eficiente

CE?9 - Dominar los fundamentos, métodos y modelos de la recuperacién de la informacién y estar capacitados para utilizar y planificar
sistemas de recuperacion de informacion y datos

CE13 - Conocer y dominar las técnicas y normativas para la creacién y autenticacion, reunién, seleccion, organizacion, representacion,
preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio, y evaluacion de los recursos y servicios de informacion

CE14 - Aplicar las disposiciones y los procedimientos legales y reglamentarios relativos a la actividad de informacién y documentacion en
general y en el entorno digital en particular

CE15 - Conocer y asumir la perspectiva ética y los valores deontolégicos de la gestion de la informacion en su conjunto y del &mbito
digital en particular

CE17 - Adoptar una orientacion al mercado y los usuarios de informacién creando servicios y productos de valor para las organizaciones
y las entidades

CE18 - Dominar y aplicar criterios de seleccion, de adquisicion, de conservacion y de eliminacién de documentos e informacion que
permiten organizar colecciones de documentos de toda naturaleza

CE19 - Determinar y aplicar métodos, medidas y técnicas destinadas a ordenar, proteger, conservar y restaurar datos, informacion y
documentos de diversa naturaleza

CBL1 - Poseer y comprender conocimientos que aporten una base u oportunidad de ser originales en el desarrollo y/o aplicacién de ideas,
a menudo en un contexto de investigacion

CB2 - Aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolucion de problemas en entornos nuevos o poco conocidos dentro de
contextos mas amplios (o multidisciplinares) relacionados con su area de estudio

CB3 - Ser capaz de integrar conocimientos y enfrentarse a la complejidad de formular juicios a partir de una informacion que, siendo
incompleta o limitada, incluya reflexiones sobre las responsabilidades sociales y éticas vinculadas a la aplicacion de sus conocimientos y
juicios

CB4 - Saber comunicar sus conclusiones -y los conocimientos y razones ultimas que las sustentan- a publicos especializados y no

especializados de un modo claro y sin ambigiiedades
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B5 CB5 - Poseer las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un modo que habra de ser en gran medida
autodirigido o autbnomo
B6 CG1 - Capacidad para la cooperacion, el trabajo en equipo y el aprendizaje colaborativo
B7 CG2 - Capacidad de reflexién y razonamiento critico
B8 CG3 - Capacidad de planificacion, organizacién y gestién de recursos, informacién y operaciones
B9 CG4 - Capacidad de andlisis, diagndstico y toma de decisiones
B10 CGS5 - Capacidad de trabajar en un contexto internacional y global
B11 CG6 - Capacidad de comprender la importancia, el valor y la funcién de la Gestion Digital de Informacién y Documentacién en la actual
sociedad de las TIC
C1 CT1 - Expresarse correctamente, tanto de forma oral como escrita, en las lenguas oficiales de la comunidad autbnoma
Cc2 CT2 - Utilizar las herramientas basicas de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones (TIC) necesarias para el ejercicio de su
profesion y para el aprendizaje a lo largo de su vida
C3 CT3 - Desarrollarse para el ejercicio de una ciudadania respetuosa con la cultura democratica, los derechos humanos y la perspectiva de
género
C4 CT4 - Entender la importancia de la cultura emprendedora y conocer los medios al alcance de las personas emprendedoras
C5 CT5 - Adquirir habilidades para la vida y habitos, rutinas y estilos de vida saludables
C6 CT6 - Desarrollar la capacidad de trabajar en equipos interdisciplinares o transdisciplinares, para ofrecer propuestas que contribuyan a un
desarrollo sostenible ambiental, econémico, politico y social
Cc7 CT7 - Valorar la importancia que tiene la investigacion, la innovacion y el desarrollo tecnolégico en el avance socioeconémico y cultural
de la sociedad
Cc8 CT8 - Tener la capacidad de gestionar tiempos y recursos: desarrollar planes, priorizar actividades, identificar las criticas, establecer
plazos y cumplirlos
Comprender y saber hacer frente a los nuevos retos generados en la gestion documental por el desarrollo de la Al B1 C1
documentacién electrénica. A3 B2 c2
A7 B3 C3
A8 B4 c4
A9 B5 C5
Al3 B6 cé
Al4 B7 c7
Al5 B8 cs8
Al7 B9
A18 B10
A19 B11l
Conocer y saber aplicar los principios, métodos y normativas que rigen la gestién documental en cualquier administracién Al B1 C1
publica o empresa privada. A3 B2 c2

A7 B3 C3
A8 B4 C4
A9 B5 C5
A13 B6 C6
Al4 B7 C7
Al15 B8 C8

Al7 B9
Al18 B10
A19 B11
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Conocer la naturaleza, tipologia, modos de produccién y ciclos de gestién de la documentacion producida por las Al B1 C1
administraciones publicas y las empresas privadas. A3 B2 C2
A7 B3 C3
A8 B4 C4
A9 B5 C5
A13 B6 C6
Ala B7 Cc7
Al5 B8 C8
Al7 B9
Al8 | B10
Al9 | B11
Conocer y saber utilizar los principales sistemas digitales de gestion documental que existen actualmente. Al B1 C1
A3 B2 c2
A7 B3 C3
A8 B4 c4
A9 B5 C5
Al13 B6 C6
Al4 B7 C7
Al5 B8 C8
Al7 B9
Al18 B10
Al9 B11
Conocer el marco legal y normativo que rige la gestién documental. Al B1 C1
A3 B2 C2
A7 B3 C3
A8 B4 C4
A9 B5 C5
Al13 B6 C6
Al4 B7 Cc7
Al5 B8 C8
Al7 B9
Al8 | B10
Al19 | B1l1
Conocer las fases del ciclo de gestion documental y saber realizar las principales funciones propias de cada una. Al B1 C1
A3 B2 c2
A7 B3 C3
A8 B4 C4
A9 B5 C5
Al13 B6 C6
Al4 B7 (ov4
Al5 B8 C8
Al7 B9
Al18 B10
Al19 B11
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Comprender la importancia estratégica de la digitalizacion en la gestién documental de administraciones publicas y empresas | Al B1 C1
privadas. A3 B2 C2
A7 B3 C3
A8 B4 C4
A9 B5 C5
A13 B6 C6
Ala B7 Cc7
Al5 B8 Cc8
Al7 B9
Al8 | B10
Al9 | Bl1
Contenidos
Tema Subtema
GESTION DOCUMENTAL - Concepto
- e-Gestion

- Sistemas de gestion documental (SGD)

SOPORTES Y TIPOLOGIAS DOCUMENTALES

- Clasificacion

- Especial atencioén a los soportes digitales

ADMINISTRACION ELECTRONICA

- Concepto de E-Administracién

- Expediente electrénico

NORMATIVAS Y REGLAMENTOS DE LA GESTION
DOCUMENTAL

- Normas de descripcion archivistica (ISAD(G), ISDIAH, NEDA)
- Normas de gestion documental (ISO 15489, ISO 30300, 30301, 30302)
- Normas para la digitalizacién documental 1ISO 19263 y 19264

USO Y CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION

- Procedimientos

CLASIFICACION

- Identificacion, valoracién y clasificacion
- Los cuadros de clasificaciéon

- Aplicaciones digitales para la creacion de cuadros de clasificacion

DESCRIPCION DOCUMENTAL

- Guias, inventarios y catalogos

-ICA'y CNEDA

- Normas Espafiolas de Descripcion Archivistica (NEDA)
- Norma ISDIAH

- Norma ISAD(G)

CALIFICACION DE LA DOCUMENTACION

- Valoracién y calificacion de la documentacion
- Tablas de valoracion

- El expurgo y su gestion

LA TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

- Concepto

ALMACENAMIENTO Y E-DEPOSITO

- Concepto de Almacenamiento
- Almacenamiento digital
- e-Depésito

Planificacion
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Metodologias / pruebas

Competéncias

Horas presenciales

Horas no
presenciales /

trabajo auténomo

Horas totales

Practicas a través de TIC

Al A3 A7 AB A9 Al13
Al4 A15 A17 Al18
A19 B1 B2 B3 B4 B5
B7 B8 B9 B10 B11 C1
C2C3C4C5C7C8

8

16

Estudio de casos

A1 A3 A7 AB A9 A13
Al4 A15 A17 A18
Al19B1 B2 B3 B4 B5
B7B8B9B10B11C1
c2Cc3c4acscrcs

12

18

Trabajos tutelados

Al A3 A7 A8 A9 A13
Al4 Al15 A17 A18
Al19 B1 B2 B3 B4 B5
B7 B8 B9 B10 B11 C1
C2C3C4C5C7C8

80

85

Prueba objetiva

Al A3 A7 A8 A9 A13
Al4 A15 A18 A19 B1
B2 B3 B4 B5 B7 B8
B9 B10B11C1C2
C3C4C7C8

Sesion magistral

Al A3 A7 A8 A9 A13
Al4 A15 A17 A18
Al19 B1 B2 B3 B4 B5
B6 B7 B8 B9 B10 B11
C1C2C3C4C5C6
C7C8

21

21

Atencién personalizada

8

0

8

(*)Los datos que aparecen en la tabla de planificaciéon sén de caracter orientativo, considerando la heterogeneidad de los alumnos

Metodologias

Metodologias

Descripcion

Practicas a través de | Posibilitan al alumnado aprender de un modo efectivo, mediante actividades practicas, la teoria de un &mbito de

TIC conocimiento, a través del uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

Estudio de casos Mediante el estudio de casos el alumnado se encuentra ante una situacion especifica que se expone donde se suscita un

problema que tiene que ser analizado para llegar a una decisiéon razonada.

Trabajos tutelados A través de los trabajos tutelados se promueve el aprendizaje autbnomo del alumnado, bajo la tutela del profesor en el

seguimiento de ese aprendizaje.

Prueba objetiva En esta asignatura habra una prueba objetiva final (test) que evaluara los conocimientos adquiridos.

Sesién magistral Exposicién oral complementada con la utilizacién de medios audiovisuales para transmitir los conocimientos y facilitar el

aprendizaje de la materia.

Atencion personalizada

Metodologias

Descripcion
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Practicas a través de | La atencién personalizada se orienta a la resolucién de las dudas que se puedan plantear en el aprendizaje de la materia.
TIC
Estudio de casos

Trabajos tutelados

Calificacion

Practicas a través de | A1 A3 A7 A8 A9 A13 Consisten en actividades practicas que posibilitan al alumnado aprender de un modo 20
TIC Al4 A15 A17 A18 | efectivo, mediante el uso de las tecnologias de la informacién y las comunicaciones.

A19 B1 B2 B3 B4 B5

B7 B8 B9 B10 B11 C1

C2C3C4C5C7C8
Estudio de casos Al A3 A7 A8 A9 A13 A través del estudio de casos el alumnado se encuentra ante una situacion especifica 10

Al14 A15 A17 A18  que se expone donde se suscita un problema que tiene que ser analizado para llegar

Al19 B1 B2 B3 B4 B5 | a una decision razonada.

B7 B8 B9 B10 B11 C1

C2C3C4C5C7C8
Trabajos tutelados Al A3 A7 A8 A9 A13 | Mediante los trabajos tutelados se promueve el aprendizaje auténomo del alumnado, 30

Al4 A15 A17 A18 | bajo la tutela del profesor en el seguimiento de ese aprendizaje.
Al19 B1 B2 B3 B4 B5
B7 B8 B9 B10 B11 C1
C2C3C4C5C7C8

Prueba objetiva Al A3 A7 A8 A9 A13 | En esta asignatura habra una prueba objetiva final (test) que evaluara los 40

Al14 A15 A18 A19 B1 | conocimientos adquiridos.

B2 B3 B4 B5 B7 B8

B9 B10 B11 C1C2

C3C4C7C8

El sistema de evaluacion de esta asignatura consistira en:

- Prueba objetiva final (test): 40% (se puntuard de 0 a 4

puntos y para superar esta prueba objetiva se requiere un minimo de 2 puntos)

- Realizacion de précticas y trabajos tutelados: 50%, donde

2 puntos corresponden a Précticas a través de TIC (no se puede recuperar en la segunda
oportunidad) y 3 puntos corresponden a Trabajos tutelados (nota minima de

1,5)

- Seguimiento continuado de la asistencia y la participacién

activa: 10%

La realizacion fraudulenta de las

pruebas o actividades de evaluacién, una vez comprobada, implicara

directamente la calificacion de suspenso en la materia en la oportunidad correspondiente.
En primera y segunda oportunidad el sistema de evaluacion sera el indicado.

El sistema descrito también sera de aplicacion al alumnado con reconocimiento de dedicacion a tiempo parcial y dispensa académica de exencién de

asistencia.

- BLASCO DIAZ, J.L. (Ed.); FABRA VALLS, M.J. (Ed.) (2008). El documento electronico: aspectos juridicos,

tecnologicos y archivisticos . Universitat Jaume |
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Recomendaciones

Asignaturas que se recomienda haber cursado previamente

Asignaturas que se recomienda cursar simultaneamente

Asignaturas que contintan el temario

Otros comentarios

(*) La Guia Docente es el documento donde se visualiza la propuesta académica de la UDC. Este documento es publico y no se puede
modificar, salvo cosas excepcionales bajo la revision del 6rgano competente de acuerdo a la normativa vigente que establece el proceso

de elaboracion de guias
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