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Prerrequisitos

Ninguno

Objetivos y contextualizacion

La gestion documental y de archivos se encarga de proporcionar a los estudiantes los conocimientos
tedrico-practicos basicos orientados al desarrollo de las habilidades de gestion documental en los procesos de
captacion, organizacion, seleccion y uso discriminado de la informacion.

Aprender el entorno tecnolégico para la conservacion de los documentos tanto internos, generados por la
propia organizacion, como externos que hablen de ella.

Conocer los aspectos conceptuales y técnicos para la difusién interna y externa de la informacién generada
por la organizacion publica y/o privada. Consultar la informacién existente en archivos de acceso publico y
aspectos metodolégicos para el uso y explotacion de los documentos de archivo.

Competencias

® Actuar con responsabilidad ética y con respeto por los derechos y deberes fundamentales, la
diversidad y los valores democraticos.

® Actuar en el ambito de conocimiento propio evaluando las desigualdades por razén de sexo/género.

® Buscar, seleccionar y jerarquizar cualquier tipo de fuente y de documento util para la elaboracion de
mensajes.

® Concebir, planificar y ejecutar proyectos de comunicacién sobre la organizacion en todo tipo de
soportes para los publicos internos y externos de la misma.


https://sia.uab.cat/servei/ALU_TPDS_PORT_ESP.html

® Determinar la estructura y las funciones del contexto tecnolégico y econémico de las organizaciones.
® Diferenciar las principales teorias relativas a la comunicacion de las organizaciones, que fundamentan

el conocimiento de la disciplina y sus diferentes ambitos.

® Introducir cambios en los métodos y los procesos del ambito de conocimiento para dar respuestas

innovadoras a las necesidades y demandas de la sociedad.

® Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias para

emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia.

® Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacién de una forma profesional

y posean las competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboracion y defensa de
argumentos y la resolucion de problemas dentro de su area de estudio.

® Trabajar de acuerdo con la deontologia profesional.

Resultados de aprendizaje
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Analizar una situacion e identificar sus puntos de mejora.

Comunicar haciendo un uso no sexista ni discriminatorio del lenguaje.

Contrastar y verificar la veracidad de las informaciones aplicando criterios de valoracion.

Definir y reconocer los entornos tecnoldgicos de publicacion de contenidos.

Determinar la produccion documental propia de la organizacion.

Diferenciar las politicas de informacién y de gestién de documentos del entorno inmediato.

Dominar las tipologias documentales y los valores y las caracteristicas de los documentos y aplicarles
sistemas de recuperacion de la informacion.

Dominar los conceptos y principios fundamentales de la archivistica y gestion de documentos para
desarrollar proyectos de transparencia y acceso a la informacion.

Elaborar proyectos de transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas para las
organizaciones.

Encontrar lo sustancial y relevante en documentos de la asignatura.

Explicar los entornos legales y juridicos relacionados con el acceso a la informacién y la proteccion de
datos.

Planificar y ejecutar proyectos académicos en el ambito de la archivistica y la gestion documental
aplicada a las organizaciones.

Proponer nuevos métodos o soluciones alternativas fundamentadas.

Proponer proyectos y acciones que estén de acuerdo con los principios de responsabilidad ética y de
respeto por los derechos y deberes fundamentales, la diversidad y los valores democraticos.
Proponer proyectos y acciones que incorporen la perspectiva de género.

Reconocer los estandares internacionales y recomendaciones sobre la gestion de documentos y
archivos.

Trabajar de forma autonoma y, a partir del conocimiento adquirido, resolver problemas y tomar
decisiones estratégicas.

Contenido

Tema 1. Aspectos fundamentales de la Gestion Documental y de Archivos.

Tema 2. Informacién y documentos.

Tema 3. Sistemas de gestion documental y ciclo de vida de los documentos.

Tema 4. Transparencia y acceso a la informacion.

Tema 5. Los archivos espafoles y catalanes.

Tema 6. Consulta de fondos y documentos en los archivos.

Tema 7. Archivos de imagen y audiovisuales.



Metodologia

La metodologia combina sesiones tedricas, discusiones y debates y la elaboracién de ejercicios practicos y
trabajos de reflexion. En el campus virtual se colgaran los materiales a trabajar para cada tema: lecturas y
propuestas de actividades tedrico-practicas. Para las actividades practicas es necesario el uso del ordenador
y la conexion a las redes. Algunas practicas seran en grupo y otras individuales.

Nota: se reservaran 15 minutos de una clase dentro del calendario establecido por el centro o por la titulacién
para que el alumnado rellene las encuestas de evaluacion de la actuacion del profesorado y de evaluacion de
la asignatura o modulo.

Actividades
Titulo Horas ECTS Resultados de aprendizaje
Tipo: Dirigidas
Participacion en clase, debates y discusiones 45 1,8 4,6,8,7,11,16, 10

Tipo: Supervisadas

Realizacién de practicas 29 1,16 3,4,5,6,9,11, 12,16, 10

Tipo: Auténomas

Elaboracion de trabajos 35 1,4 3,4,5,8,9,12, 17
Estudio y lectura de la bibliografia y los materials recomendados 35 1,4 3,4,6,8,7,11,16, 17,10
Evaluacion

La evaluacién es continua. El alumnado ha de demostrar su progreso realizando diversas actividades de
evaluacién. Para poder aprobar la asignatura, es necesario sacar una nota minima de 5 de la media de las
actividades.

El calendario detallado con el contenido de las diferentes sesiones se expondra el dia de presentacion de la
asignatura. Se colgara también en el Campus Virtual donde el alumnado podra encontrar la descripcién
detallada de los ejercicios y practicas, los diversos materiales docentes y cualquier informaciéon necesaria para
el adecuado seguimiento de la asignatura.

La asignatura no contempla evaluacion unica.

Revisién
En el momento de dar la calificacion final previa al acta, el docente comunicara por escrito una fecha y hora de
revision. La revision de las diversas actividades de evaluacién se acordara entre el docente y el estudiante.

Recuperacion

Podran acceder a la recuperacion los estudiantes que se hayan presentado a actividades el peso de las
cuales equivalga a un 66,6% (dos tercios) o mas de la calificacion final y que hayan obtenido una calificacién
ponderada de 3,5 o mas. En ningln caso se puede hacer una reevaluacion por valor del 100 % de la nota
final.



En el momento de dar la calificacion final previa alacta de la asignatura, el docente comunicara por escrito el
procedimiento de recuperacion. Eldocente puede proponer una actividad de recuperacion por cada actividad
suspendida o no presentada o puede agrupar diversas actividades.

Consideracion de "no evaluable"
Se asignara un "no evaluable" cuando las evidencias de evaluacion que haya aportado el estudiante
equivalgan a un maximo de una cuarta parte de la calificacion total de la asignatura.

Segunda matricula

En caso de segunda matricula, el alumnado podra realizar una Unica prueba de sintesis que consistira en un
examen tedrico/practico. La calificacion de la asignatura correspondera a la calificacion de la prueba de
sintesis.

Irregularidades en las actividades de evaluacion

En caso de irregularidad (plagio, copia, suplantacion de identidad, etc.) en una actividad de evaluacién, la
calificacion de esta actividad de evaluacion sera 0. En caso de que se produzcan irregularidades en diversas
actividades de evaluacion, la calificacion final de la asignatura sera 0. Se excluyen de la recuperacion las
actividades de evaluacion en que se hayan producido irregularidades (como plagio, copia, suplantacién de
identidad).

Actividades de evaluacién continuada

Titulo Peso Horas ECTS Resultados de aprendizaje

Ejercicios practicos 35% 2 0,08 1,2,3,7,9,11,12,13, 14,15, 17

Examen 40% 2 0,08 2,3,4,5,6,8,7,11,16, 10

Trabajo 25% 2 0,08 1,2,3,9, 11,12, 13, 14, 15, 17
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Software

Consulta a bases de datos y buscadores especializados en linea.



