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Prerrequisitos
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Objetivos y contextualizacion

Hay dos lineas formativas en esta asignatura: analisis documental (L1) e ingenieria de procesos (L2). A
continuacioén se especifican los objetivos para cada una de las lineas:

L1. Analisis documental

® Dar a conocer las técnicas del anélisi documental.
® Proporcionar al alumnado el conocimiento practico necesario para realizar analisis documental en las
organizaciones.

L2. Ingenieria de procesos

® Dar a conocer al alumnado las técnicas y las herramientas de ingenieria de procedimientos en
conjuncién con la gestion documental y de datos.

® Acercar al alumnado experiencias de referencia en materia de ingenieria de procedimientos.

® Proporcionar al alumnado el conocimiento practico necesario para poder participar en la ingenieria de
procedimientos.



Resultados de aprendizaje

1. CA13 (Competencia) Sistematizar los procesos, procedimientos y circuitos administrativos y de trabajo
de una organizacion a partir del analisis documental y de contexto.

2. CA14 (Competencia) Revisar para la mejora de los circuitos administrativos especificos y los requisitos
documentales de una organizacion.

3. CA15 (Competencia) Detectar los riesgos documentales en la gestién de la informacion de una
organizacion.

4. KA21 (Conocimiento) Reconocer funciones y procesos de negocio para determinar los requisitos, las
necesidades y los riesgos documentales de las organizaciones.

5. KA22 (Conocimiento) Identificar metodologias y técnicas de analisis para el disefio y mejora de la
produccién administrativa y circuitos documentales.

6. KA23 (Conocimiento) Interpretar manuales de procedimientos, protocolos de trabajo, diagramacion de
procesos, esquema general de circuitos y recorridos documentales.

7. SA15 (Habilidad) Aplicar métodos para garantizar la autenticidad, la integridad, la fiabilidad y la
usabilidad de los documentos a partir del analisis de los circuitos administrativos.

8. SA16 (Habilidad) Aplicar estandares de gestién documental para el analisis documental en las
organizaciones.

9. SA17 (Habilidad) Analizar procesos, circuitos administrativos y procedimientos de trabajo en las
organizaciones.

Contenido

Hay dos lineas formativas en esta asignatura: analisis documental (L1) e ingenieria de procesos (L2). A
continuacion se especifican los contenidos para cada una de las lineas:

L1. Andlisis documental

L2.
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Introduccion al analisis documental

Requisitos, riesgos y valoracion documental
Ciclo de mejora continua o PDCA

Procesos e instrumentos de gestion documental
Proceso y fases del analisis documental

Ingenieria de procesos.

Ll

Introduccion a la ingenieria de procedimientos.

Diagramacion de procedimientos.

Interseccion del catalogo de procedimientos y tramites con la ingenieria de procedimientos.
Aplicacién del modelo de gestion documental, tecnologico, de datos y de indicadores en la ingenieria
de procedimientos.

Casos practicos.

Metodologia

La docéncia se realizara en catalan.

Nota: se reservaran 15 minutos de una clase dentro del calendario establecido por el centro o por la titulaciéon
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
Clases 42 1,68 CA13, CA14, CA15, KA21, KA22, KA23, SA15, SA16, SA17, CA13

Tipo: Supervisadas

Ejercicios practicos 36 1,44 CA13, CA14, CA15, KA21, KA22, KA23, SA15, SA16, SA17, CA13

Tipo: Auténomas

Lectura de materiales 25 1 CA13, CA14, CA15, KA22, KA23, SA16, SA17, CA13

Evaluacién

Hay dos lineas formativas en esta asignatura: analisis documental (L1) e ingenieria de procesos (L2). A
continuacion se especifican las actividades de evaluacion continuada y las de recuperacion:

L1. Andlisis documental

® En caso de no superar la linea de analisis documental, se debera realizar un trabajo tedrico-practico
sobre la materia objeto de estudio a concretar con el equip docente.

L2. Ingenieria de procesos:

® Para una mejor adquisiciéon de conocimiento, la practica evaluable consistente en la ingenieria de un
procedimiento escogido por cada estudiante, se realizara progresiamente conforme las explicaciones y
los casos practicos analizados en clase.

® | os alumnos presentaran en clase parte de su practica de manera que la correccion y el debate
generado enriquezca el conocimiento del grupo.

® Si el alumno entrega una semana mas tarde de cada clase de correccion el resultado correspondiente
de su practica obtendra un 20% de la nota en atencién a que un seguimiento tedrico-practico de la
asignatura permitiran alcanzar adecuadamente la adquisicion del conocimiento.

® Alternativamente el alumno podra entregar toda la practica al final de la asignatura sin que se aplique
directamente el 10% de la nota.

® En caso de no aprobar, el alumno debera escoger otro procedimiento y realizar su ingenieria.

Actividades de evaluacién continuada

Titulo Peso Horas ECTS Resultados de aprendizaje

Estudios de caso 40% 10 0,4 CA15, KA21, KA22, SA16, SA17
Ingenieria de un procedimiento escogido por 40% 34 1,36 CA13, CA14, CA15, KA21, KA22, KA23,
el alumnado SA15, SA16, SA17

Presentacion en clase 10% 2 0,08 CA15, KA21, KA22, SA16, SA17
Puntualidad en las entregas 10% 1 0,04 CA13, CA14, CA15, KA21, KA22, KA23,

SA15, SA16, SA17
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Hay dos lineas formativas en esta asignatura: analisis documental (L1) e ingenieria de procesos (L2). A
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L2. Ingenieria de procesos:

® Directrices para la mejora y simplificacion de los procesos de la Administracion de la Generalitat de
Catalunya - Modulo Il. Analisis y simplificacion de procesos, version 1 publicada en febrero de 2012.

® Manual de Simplificacion Administrativa y Reduccion de Cargas para la Administracion General Del
Estado, publicado en septiembre de 2014.

® Manual de simplificacién administrativa y agilizacion de tramites de la Junta de Andalucia. Edita
Consejeria de Justicia y Administracion Publica. Fecha de Edicidon:enero 2010.

® Circuitos administrativos, disefio y mejora. Simplificacion y eficiencia para la e-Administracion. Antoni
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® Manual de racionalizacién y simplificacion administrativa. (2015). Castilla - La Mancha.
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Software
A continuacién se especifica el programario relacionado.
L2. Ingenieria de procesos:

Bizagi: https://www.bizagi.com/es

Draw.io: https://app.diagrams.net/

Microsoft Visio: https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/visio/flowchart-software
Smart draw: https://www.smartdraw.com/

oo bd =



