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Prerrequisitos
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Objetivos
Capacitar al estudiante para:

® Conocer los componentes, herramientas e instrumentos que integran un SGD y sus relaciones e
interdependencias.

® Disefiar un Sistema de gestion aplicado a los documentos (SGD) adecuado a las necesidades y
recursos de las organizaciones.
Planificar la implementacion de un SGD.
Implantar un SGD.

® Evaluar y mejorar un SGD.

Resultados de aprendizaje

® CA29 (Evaluar la estructura, el funcionamiento, las necesidades y los requisitos documentales de
organizaciones publicas y privadas.) Evaluar la estructura, el funcionamiento, las necesidades y los
requisitos documentales de organizaciones publicas y privadas.

® CA30 (Evaluar el estado de implantacion de un SGD.) Evaluar el estado de implantacién de un SGD.

® CA31 (Crear el SGD de la organizacién.) Crear el SGD de la organizacion.

® KAA42 (Identificar los componentes, herramientas e instrumentos que integran un sistema de gestion de
documentos (SGD) y sus relaciones e interdependencias.) Identificar los componentes, herramientas e
instrumentos que integran un sistema de gestion de documentos (SGD) y sus relaciones e
interdependencias.



® KAA43 (Identificar las metodologias para el disefio e implantacion de un SGD.) Identificar las
metodologias para el disefio e implantacion de un SGD.

® SA35 (Analizar los requisitos y necesidades documentales de las organizaciones.) Analizar los
requisitos y necesidades documentales de las organizaciones.

® SA36 (Aplicar los estandares de gestiéon documental para el disefio y mejora de un SGD.) Aplicar los
estandares de gestion documental para el disefio y mejora de un SGD.

® SAZ37 (Detectar las necesidades especificas y los requisitos documentales de una organizacion.)
Detectar las necesidades especificas y los requisitos documentales de una organizacion.

Contenidos

Introduccion a la teoria general de sistemas

Principios rectores de la gobernanza de informacion

Procesos de la gestion documental

Instrumentos que los desarrollan

Estandares para la gestién de documentos

Disefio e implantacion de sistemas de gestién de documentos

Mejora continua y supervision del sistema. Indicadores para su evaluacion
Transformacion digital de las organizaciones y gestion documental

® NGO~ WN =

Actividades formativas y Metodologia

Titulo Horas ECTS Resultados de aprendizaje

Ejercicios practicos 40 1,6 CA29, CA30, CA31, KA42, KA43, SA35, SA36, SA37
Estudios de caso 25 1 CA29, CA30, CA31, KA42, KA43, SA35, SA36, SA37
Clases 37 1,48 CA29, CA30, CA31, KA42, KA43, SA35, SA36, SA37
Lectura de materiales 20 0,8 CA29, CA30, CA31, KA42, KA43, SA35, SA37

La metodologia docente combina clases virtuales y clases presenciales con una parte tedrica y el trabajo y
resolucion de casos practicos en el aula y de forma auténoma por el alumnado.

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

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 médulo.

Evaluacion

Actividades de evaluacion continuada



Titulo Peso Horas ECTS Resultados de aprendizaje

Ejercicios practicos 60% 26 1,04 CA29, CA30, CA31, KA42, KA43, SA35, SA36, SA37

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

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

El alumnado debe demostrar su progreso realizando diversas actividades de evaluacion. Para poder aprobar
la asignatura, es necesario sacar una nota minima de 5 de la media de las actividades y una nota minima de 5
en el examen. Todas las actividades practicas evaluables son obligatorias. En caso de que no se presente
una de las actividades, la parte de practicas quedara suspendida y, por tanto, la asignatura quedara
suspendida.

Revisién

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 el momento de dar la calificacion final previa al acta de la asignatura, la docente comunicara por escrito el
procedimiento de recuperacion. La docente puede proponer una actividad de recuperacion 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.

Irregularidades en las actividades de evaluacién

La realizacion de cualquier irregularidad en un acto de evaluacion (fraude académico, plagio o uso indebido de
la 1A, salvo que este uso esté autorizado expresamente a la guia docente), que pueda conducir a una
variacion significativa de la calificacion, supone que este acto se calificara con un 0. En caso de que la guia
docente prevea que para superar la asignatura sea requisito imprescindible haber obtenido una nota minima
en este acto de evaluacion o que se produzcan varias irregularidades en los actos de evaluacion de una
misma asignatura, la calificacion final de esta asignatura es 0. Al margen de esto, se podra instruir un proceso
disciplinario al estudiante que

incurra en alguna de estas irregularidades.

Para esta asignatura, se permite el uso de tecnologias de Inteligencia Artificial (IA) exclusivamente en la
busqueda bibliografica o de informacion, la correccién 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 como 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 penalizacién parcial o total en la nota de la actividad, o sanciones mayores
en caso de gravedad.
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Software

Aplicaciones de gestién documental.

Grupos e idiomas de la asignatura

La informacion proporcionada es provisional hasta el 30 de
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grupo a través de este enlace. Para acceder a la informacion, sera
necesario introducir el CODIGO de la asignatura

Tipo de docencia Grupo Idioma  Semestre

(TEm) Teoria 1 Catalan segundo tarde
(master) cuatrimestre



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

