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1. Informacion basica de la asignatura

Forma parte de la materia Servicios de informacion. Ofrece un conocimiento avanzado sobre los fundamentos, el fin y el
funcionamiento de los sistemas de gestion de documentos. Objetivos: conocer qué es un sistema de gestion en una
organizacion; identificar y aplicar las directrices y normas internacionales que regulan los sistemas de gestion de informacion
documental y de documentos corporativos; establecer los objetivos, los indicadores y el procedimiento para la evaluacion de un
sistema de gestion de informacién y de documentos.

Estos objetivos estan alineados con los siguientes Objetivos de Desarrollo Sostenible: Educacion de calidad (ODS 4); Igualdad
de género (ODS 5); Reduccién de las desigualdades (ODS 10); Ciudades y comunidades sostenibles (ODS 11); Paz, justicia e
instituciones sélidas (ODS 16); Alianzas para lograr los objetivos (ODS 17).

2. Resultados de aprendizaje

1. Analizar la situacion de la gestion de los documentos y la informacion digital en una organizacion.

2. Planificar el desarrollo de proyectos de consultoria de informacion digital de calidad, documentarlos y presentarlos.
3. Implantar un plan de gestidon de documentos y de informacidn digital en cualquier tipo de organizacion.

4. Colaborar en el disefio de la politica de informacioén y transparencia de una organizacion.

5. Liderar equipos de trabajo que lleven a cabo consultorias de informacién digital.

3. Programa de la asignatura

. Los sistemas de gestion de informacion y documentacion.

. Planificacion y evaluacion de sistemas de gestion de documentos.
. Politicas de Gestion Documental.

. Administracion Electronica.

. Transparencia: publicidad activa y derecho de acceso.
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4, Actividades académicas

Clases teoricas; clases practicas; trabajo y estudio personal; pruebas o actividades de evaluacion. El primer dia de clase se
proporcionard mas informacién sobre esta cuestion.

5. Sistema de evaluacion

Primera convocatoria:

- Entrega de un trabajo académico consistente en la elaboracién de un portafolio con ejercicios y actividades practicas sobre
los contenidos de la asignatura. Criterios de evaluacion: calidad de los contenidos, uso correcto de las herramientas, variedad y
adecuacion de los recursos de informacién empleados, organizacion y presentacion, precision en el uso de la terminologia y
claridad expositiva. Valor: 60 % de la calificacion.

- Realizacion de un ejercicio escrito de 60 minutos sobre los contenidos de la asignatura. Criterios de evaluacion: adecuacion y
pertinencia de las respuestas, exhaustividad en el desarrollo, capacidad de analisis y de sintesis, precision en el uso de la
terminologia y claridad expositiva. Valor: 40 % de la calificacion.

El ejercicio escrito se realizara de modo presencial y el trabajo se entregara a través de la plataforma digital docente en la
fecha indicada en el calendario de examenes de la Facultad de Filosofia y Letras.

El primer dia de curso se presentara un calendario recomendado de realizacion del portafolio complementario al de las clases,
adaptado a la ensefianza semipresencial con objeto de facilitar la adquisicion de las competencias.

Segunda convocatoria: idéntica a la prueba global de evaluacién de la primera convocatoria.
6. Objetivos de Desarrollo Sostenible

4 - Educacion de Calidad
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11 - Ciudades y Comunidades Sostenibles
16 - Paz, Justicia e Instituciones Sdélidas
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