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Prerrequisitos

Ninguno

Objetivos

Proporcionar al alumnado 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 informacién.

Reconocer los activos de informacién en las organizaciones y diferenciar entre evidencia, documento,
informacion y dato.

Conocer los aspectos conceptuales y técnicos para la difusion interna y externa de la informacion
generada por las organizaciones.

Consultar la informacion existente en archivos de acceso publico y tratar los aspectos metodolégicos
para el uso y explotacién de los documentos de archivo.

Conocer cdmo se estructura la informacioén en las organizaciones con el objetivo de que el alumnado
sea capaz de recuperarla y explotarla.

Resultados de aprendizaje

CMO08 (Aplicar procesos de busqueda documental y técnicas cualitativas y cuantitativas para la gestion
de la informacién en las organizaciones.) Aplicar procesos de blsqueda documental y técnicas
cualitativas y cuantitativas para la gestion de la informacion en las organizaciones.

CMOQ9 (Elaborar proyectos de transparencia, acceso a la informacion y rendicion de cuentas para las
organizaciones.) Elaborar proyectos de transparencia, acceso a la informacioén y rendicion de cuentas
para las organizaciones.

KMO8 (ldentificar los conceptos y principios fundamentales de la archivistica y la gestion de
documentos para desarrollar proyectos de transparencia y acceso a la informacion por parte de las
organizaciones.) Identificar los conceptos y principios fundamentales de la archivistica y la gestion de
documentos para desarrollar proyectos de transparencia y acceso a la informacion por parte de las
organizaciones.

KMO09 (Reconocer los estandares internacionales y recomendaciones sobre la gestion de documentos
y archivos.) Reconocer los estandares internacionales y recomendaciones sobre la gestion de
documentos y archivos.

SMO09 (Clasificar segun su tipologia los documentos generados por las organizaciones, con el objetivo
de que puedan ser utilizados, si fuese necesario, en sus actividades comunicativas.) Clasificar segun
su tipologia los documentos generados por las organizaciones, con el objetivo de que puedan ser



utilizados, si fuese necesario, en sus actividades comunicativas.

® SM10 (Utilizar las tipologias documentales y los valores y las caracteristicas de los documentos
generados por las organizaciones y aplicarles sistemas de recuperacion de la informacién.) Utilizar las
tipologias documentales y los valores y las caractefristicas de los documentos generados por las
organizaciones y aplicarles sistemas de recuperacién de la informacion.

Contenidos

Tema 1. Aspectos fundamentales de la gobernanza de la informacion en las organizaciones.

Tema 2. Datos, informacion, documentos y evidencias.

Tema 3. Sistemas de Gestion Documental en las organizaciones.

Tema 4. Transparencia, acceso a la informacion y proteccion de datos.

Tema 5. Acceso y consulta de fondos y documentos de archivo.

Tema 6. Hemeroteca y fondos de documentos fotograficos y audiovisuales.

Nota: El contenido de la asignatura seré sensible a los aspectos relacionados con la perspectiva de género y
con el uso del lenguaje inclusivo.

Actividades formativas y Metodologia

Titulo Horas ECTS Resultados de aprendizaje

Estudio y lectura de la bibliografia y los materials 35 1,4 CMO08, CM09, KM08, KM09, SM09,

recomendados SM10

Realizacién de practicas 29 1,16 CMO08, CM09, KM08, KM09, SMO09,
SM10

Participacion en clase, debates y discusiones 45 1,8 CMO09, KM08, KM09, SM09

Elaboracion de trabajos 35 1,4 CMO08, CM09, KM08, KM09, SM10

La metodologia combina sesiones tedricas, discusiones y debates y la elaboracion 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.

El calendario detallado con el contenido de las diferentes sesiones se expondra el dia de presentacion de la
asignatura y estara disponible en el Campus Virtual de la asignatura, donde el alumnado podra encontrar los
diversos materiales docentes que el profesorado estime convenientes y toda la informacion necesaria para el
adecuado seguimiento de la asignatura.

En caso de cambio de modalidad docente por motivos de fuerza mayor segun las autoridades competentes, el
profesorado informara de los cambios que se produciran en la programacion de la asignatura y en las
metodologias docentes.

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 evaluacién de la actuacion del profesorado y de evaluacion de
la asignatura o0 médulo.

Evaluacién

Actividades de evaluacion continuada

Titulo Peso Horas ECTS Resultados de aprendizaje

Ejercicios practicos 35% 2 0,08 CMO08, CM09, KM08, KM09, SM09, SM10
Examen 40% 2 0,08 CMO08, CM09, KM08, KM09, SM09, SM10
Trabajo 25% 2 0,08 CMO08, KM08, SM10

La evaluacién es continua. La asignatura no contempla evaluacion unica.

El alumnado debe 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 y una nota minima de 4
en el examen. Para que los ejercicios practicos sean evaluados, se deberan presentar un minimo de 4. El
alumnado que presente 3 0 menos ejercicios practicos obtendra un 0 en la calificacion correspondiente a esta
parte de la asignatura. Los ejercicios practicos no son recuperables.

Para esta asignatura, se permite el uso de tecnologias de Inteligencia Artificial (IA) exclusivamente en la

busqueda bibliografica o de informacion, la correccidn de textos o las traducciones. El alumnado debera de
identificar claramente las partes que han sido generadas con esta tecnologia, especificar las herramientas
utilizadas e incluir una reflexion critica sobre cémo estas han influido en el proceso y el resultado final de la



actividad. La no transparencia del uso de la IA en esta actividad evaluable se considerara falta de honestidad
académica y puede comportar una penalizacion parcial o total en la nota de la actividad, o sanciones mayores
en caso de gravedad.

A cualquier estudiante del que se sospeche que ha presentado un trabajo generado por IA, elaborado por
parte de otras personas o copiado; que incluya contenido generado por IA sin citar las fuentes, o que se salga
de los supuestos permitidos, se le podra solicitar que facilite el trabajo preparatorio u otros materiales que
demuestren que se trata de un trabajo original y fruto de su propia autoria. También se le podra pedir que
explique o justifique su trabajo por separado. El profesorado también podran utilizar sistemas de deteccion de
IA o llevar a cabo las tareas de comprobacion que considere oportunas. Si, tras la revision, se determina que
se han producido irregularidades, el trabajo podra ser calificado con un cero y el estudiante podra ser objeto
de medidas disciplinarias adicionales.

Revision

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

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 calificacion
ponderada de 3,5 o mas. En ningun caso se puede hacer una reevaluacion por valor del 100% de la nota final.

En el momento de dar la calificacion final previa al acta de la asignatura, la docente comunicara por escrito el
procedimiento derecuperacion. La docente puede proponer una actividad de recuperacién por cada actividad
suspendida 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 uUnica prueba de sintesis que consistira en un
examen tedrico/practico. Es necesario que el/la estudiante que esté en esta situacién contacte con la docente
y le comunique la voluntad de evaluar la asignatura siguiendo este método. 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 evaluacion, 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, suplantacion de
identidad).

Al margen de esto, se podra instruir un proceso disciplinario al estudiante que incurra en alguna de estas
irregularidades.
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Software

Consulta a bases de datos y buscadores especializados en linea.

Grupos e idiomas de la asignatura

La informacion proporcionada es provisional hasta el 30 de
noviembre. A partir de esta fecha, podra consultar el idioma de cada
grupo a través de este enlace. Para acceder a la informacién, sera
necesario introducir el CODIGO de la asignatura

Tipo de docencia Grupo Idioma  Semestre Turno

(TE) Teoria 7 Catalan  primer tarde
cuatrimestre

(PLAB) Practicas de 7 Catalan  primer tarde

laboratorio cuatrimestre

(PLAB) Practicas de 72 Catalan  primer tarde

laboratorio cuatrimestre



https://sia.uab.es/servei/ALU_TPDS_PORT_CAT.html

