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Prerequisits

Cap.

Objectius

Capacitar l'estudiant per:

Conèixer els principis, components, eines i instruments que integren un SGD i les seves relacions i
interdependències.
Dissenyar un Sistema de gestió aplicat als documents (SGD) adequat a les necessitats i recursos de
les organitzacions.
Planificar la implementació d'un SGD.
Implantar un SGD.
Avaluar i millorar un SGD.

Resultats d'aprenentatge

CA29 (Competència) Avaluar l'estructura, el funcionament, les necessitats i els requisits documentals
d'organitzacions públiques i privades.
CA30 (Competència) Avaluar l'estat d'implantació d'un sistema de gestió de documents.
CA31 (Competència) Crear el sistema de gestió de documents de l'organització.

KA42 (Coneixement) Identificar els components, les eines i els instruments que integren un sistema de
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KA42 (Coneixement) Identificar els components, les eines i els instruments que integren un sistema de
gestió de documents i les seves relacions i interdependències.
KA43 (Coneixement) Identificar les metodologies per al disseny i la implantació d'un sistema de gestió
de documents.
SA35 (Habilitat) Analitzar els requisits i les necessitats documentals de les organitzacions.
SA36 (Habilitat) Aplicar els estàndards de gestió documental per al disseny i la millora d'un sistema de
gestió de documents.
SA37 (Habilitat) Detectar les necessitats específiques i els requisits documentals d'una organització.

Continguts

Introducció a la teoria general de sistemes
Principis rectors de la gestió documental
Processos de la gestió documental
Estàndards aplicats a la gestió de documents
Instruments que els desenvolupen
Disseny i implantació de sistemes de gestió de documents
Millora contínua i supervisió del sistema. Indicadors per l'avaluació del sistema
Transformació digital de les organitzacions i gestió documental

Activitats formatives i Metodologia

Títol Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

Tipus: Dirigides

Classes 37 1,48 CA29, CA30, CA31, KA42, KA43, SA35, SA36, SA37

Exercicis pràctics 40 1,6 CA29, CA30, CA31, KA42, KA43, SA35, SA36, SA37

Tipus: Supervisades

Estudis de cas 25 1 CA29, CA30, CA31, KA42, KA43, SA35, SA36, SA37

Tipus: Autònomes

Lectura de materials 20 0,8 CA29, CA30, CA31, KA42, KA43, SA35, SA37

La metodologia docent combina classes virtuals i classes presencials amb una part teòrica i el treball i
resolució de casos pràctics a l'aula i de manera autònoma per l'estudiant.

El calendari detallat amb el contingut de les diferents sessions s'exposarà el dia de presentació de
l'assignatura i estarà també disponible al Campus Virtual de l'assignatura, on l'alumnat podrà trobar els
diversos materials docents i tota la informació necessària per l'adequat seguiment de l'assignatura. En cas de
canvi de modalitat docent per motius de força major segons les autoritats competents, el professorat informarà
dels canvis que es produiran en la programació de l'assignatura i en les metodologies docents.

Nota: El contingut de l'assignatura serà sensible als aspectes relacionats amb la perspectiva de gènere i amb
l'ús del llenguatge inclusiu.

Nota: es reservaran 15 minuts d'una classe, dins del calendari establert pel centre/titulació, perquè els
alumnes completin les enquestes d'avaluació de l'actuació del professorat i d'avaluació de l'assignatura.
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Avaluació

Activitats d'avaluació continuada

Títol Pes Hores ECTS Resultats d'aprenentatge

Examen 40% 2 0,08 CA29, CA30, CA31, KA42, KA43, SA35, SA36, SA37

Exercicis pràctics 60% 26 1,04 CA29, CA30, CA31, KA42, KA43, SA35, SA36, SA37

L'avaluació és continuada. Aquesta assignatura no contempla avaluació única.

L'alumnat ha de demostrar el seu progrés realitzant diverses activitats d'avaluació. Per aprovar l'assignatura
l'estudiant haurà de tenir una nota mitja de 5 d'entre totes les activitats i una nota mínima de 5 a l'examen.

Revisió

En el moment de lliurar la qualificació final prèvia a l'acta, les docents comunicaran per escrit una data i hora
de revisió. La revisió de les diverses activitats d'avaluació s'acordarà entre les docents i l'alumnat.

Recuperació

Podrà accedir a la recuperació l'alumnat que s'hagi presentat a activitats el pes de les quals equivalgui a un
66,6% (dos terços) o més de la qualificació final i que hagi tret una qualificació mitjana ponderada de 3,5 o
més.

En el moment de lliurar la qualificació final prèvia a l'acta de l'assignatura, les docents comunicaran per escrit
el procediment de recuperació. Les docents poden proposar una activitat de recuperació per a cada activitat
suspesa o no presentada o poden agrupar diverses activitats en una de sola.

Consideració de "no avaluable"

S'assignarà un "no avaluable" quan les evidències d'avaluació que hagi aportat l'alumnat equivalguin a un
màxim d'una quarta part de la qualificació total de l'assignatura.

Irregularitats en les activitats d'avaluació

En cas d'irregularitat (plagi, còpia, suplantació d'identitat, etc.) en una activitat d'avaluació, la qualificació
d'aquesta activitat d'avaluació serà 0. En cas que es produeixin irregularitats en diverses activitats d'avaluació,
la qualificació final de l'assignatura serà 0. S'exclouen de la recuperació les activitats d'avaluació en què
s'hagin produït irregularitats (com ara plagi, còpia, suplantació d'identitat).

Per a aquesta assignatura, es permet l'ús de tecnologies d'Inteŀligència Artificial (IA) exclusivament en la cerca
bibliogràfica o d'informació, la correcció de textos o les traduccions. L'alumnat haurà d'identificar clarament
quines parts han estat generades amb aquesta tecnologia, especificar les eines emprades i incloure una
reflexió crítica sobre com aquestes han influït en el procés i el resultat final de l'activitat. La no transparència
de l'ús de la IA es considerarà falta d'honestedat acadèmica i pot comportar una penalització parcial o total en
la nota de l'activitat, o sancions majors en casos de gravetat.

Bibliografia
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