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Competencias de titulacion

Cddigo

Al 1. Posuir e comprender cofiecementos acerca de:

A2 1.1 As organizaciéns empresariais e 0 seu ambito, asi como os sistemas de informacién que estas requiren e a
interconexioén que existe entre estes dmbitos.

A4 1.3 Os principios e capacidades das TIC e a sUa aplicacién na practica profesional. (QAA)

A7 1.6 Os distintos tipos de organizaciéns que producen, diseminan e almacenan informacién e o seu lugar na cadea da
informacion. (QAA)

A8 1.7 Os diferentes modelos de analise, xestién e control das organizaciéns, necesarios para interpretar de maneira
coherente o desefio dos sistemas de informacién coa organizacién funcional da empresa.

A9 1.8 O crecemento e a importancia da economia dixital, asi como as stas implicacidéns socioecondmicas nas
tecnoloxias da informacion, o comercio electrénico e o comportamento do consumidor.

All 2.1 Exercer un papel de intermediacion entre as areas funcionais dunha organizacién e as tecnoldxicas ao servizo da
informacién.

Al4 2.4 Configurar modelos e sistemas capaces de reunir, almacenar, transmitir, procesar e recuperar informacién dixital
de maneira fiable e eficiente, que permita valorar a situacién actual e a evolucién futura da empresa.

Al18 3.1 Habilidade para identificar, acceder, avaliar e utilizar as distintas fontes en diferentes contextos. (QAA)

A24 4.4 Integrar cofiecementos e habilidades para elaborar e emitir informes de asesoramento sobre situaciéns concretas
de empresa, promovendo o traballo en dmbitos préximos & realidade.

B3 6.3 Principios éticos no exercicio profesional e, especialmente, na relacién co tratamento da informacién privada no
ambito empresarial.

B4 6.4 Motivacién pola calidade e a mellora continua.

Competencias de materia
Resultados previstos na materia Resultados de Formacién
e Aprendizaxe

1. Posuir e comprender cofiecementos acerca de: Al
1.1 As organizaciéns empresariais e 0 seu ambito, asi como os sistemas de informacién que estas A2
requiren e a interconexién que existe entre estes ambitos.

1.3 Os principios e capacidades das TIC e a sUa aplicacién na practica profesional. (QAA) Ad
1.6 Os distintos tipos de organizaciéns que producen, diseminan e almacenan informacién e o seu A7
lugar na cadea da informacién. (QAA)
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1.8 O crecemento e a importancia da economia dixital, asi como as slas implicacions A9
socioecondmicas nas tecnoloxias da informacién, o comercio electrénico e o comportamento do

consumidor.

2.1 Exercer un papel de intermediacién entre as areas funcionais dunha organizacién e as All

tecnoldxicas ao servizo da informacion.

2.4 Configurar modelos e sistemas capaces de reunir, almacenar, transmitir, procesar e recuperar Al4

informacion dixital de maneira fiable e eficiente, que permita valorar a situacién actual e a

evolucién futura da empresa.

1.7 Os diferentes modelos de analise, xestién e control das organizaciéns, necesarios para A8

interpretar de maneira coherente o desefio dos sistemas de informacién coa organizacién

funcional da empresa.

3.1 Habilidade para identificar, acceder, avaliar e utilizar as distintas fontes en diferentes Al8

contextos. (QAA)

4.4 Integrar cofiecementos e habilidades para elaborar e emitir informes de asesoramento sobre  A24

situaciéns concretas de empresa, promovendo o traballo en dmbitos préximos & realidade.

6.3 Principios éticos no exercicio profesional e, especialmente, na relacién co tratamento da B3
informacion privada no dmbito empresarial.

6.4 Motivacion pola calidade e a mellora continua. B4

Contidos
Tema
1. Gestion documental 1.1Actualidad

1.2Tendencias

2. Clientes y destinatarios 2.1 Gestidn e integracion de la documentacién en la empresa
3. Accesibilidad de la informacién 3.1 Accesibilidad
3.2 Movilidad

3.3 Tiempos de localizacién, recuperacion y archivo de documentos
4. Seguridad del archivo 4.1 Copias de respaldo

4.2 Eliminacién de riesgos

4.3 Control y proteccién de acceso a la informacién (LOPD)
5. Ayudas a la gestion documental 5.1 Plan Avanza

5.2 Red.es.
5.3 Digitalizacién certificada

5.4 AEAT
6. Estudios de costes de la gestién documental 6.1 No duplicidad de informacidn, envio de documentos, sostenibilidad

6.2 Catalogacidn, consultas, acceso e integracion
7. Médulos accesorios a la gestién documental  Mddulos accesorios a la gestién documental
8. Fases de implantacién en el proceso de gestiéonFases de implantacién en el proceso de gestién documental en una
documental en una empresa empresa

Planificacion

Horas na aula Horas féra da aula Horas totais

Resolucidn de problemas e/ou exercicios 7 6 13
Practicas auténomas a través de TIC 10 5 15

Titoria en grupo 5 0 5

Traballos tutelados 5 5 10
Resolucién de problemas e/ou exercicios de forma 15 40 55
auténoma

Sesion maxistral 30 0 30

Probas de resposta curta 2 20 22

*Os datos que aparecen na taboa de planificacién son de caracter orientador, considerando a heteroxeneidade do
alumnado.

Metodoloxia docente
Descricion
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Resolucion de
problemas e/ou
exercicios

Resolucién de problemas planteados en clase

Practicas auténomas a
través de TIC

Los alumnos realizaran las practicas de manera auténoma aunque apoyados pro el docente para
consultas y direccién

Titoria en grupo

Pruebas objetivas en grupo

Traballos tutelados

Realizacién de trabajos planteados con el apoyo del docente. Presentacién oral

Resolucién de
problemas e/ou
exercicios de forma
auténoma

Los alumnos deberdn resolver problemas planteados de forma auténoma para su posterior
presentacion y entrega de los mismos

Sesion maxistral

Charlas de contenido mayormente teérico como base del conocimiento de partida de los
fundamentos y contenidos de la asignatura

Atencion personalizada

Metodoloxias

Descricion

Titoria en grupo

Tiempo dedicado a la resolucién de dudas del alumno por parte del docente

Traballos tutelados

Tiempo dedicado a la resolucion de dudas del alumno por parte del docente

Avaliacion

Descricién Cualificacion
Practicas auténomas aSe tendra en cuenta la participacién activa e individualizada del alumno en las 30
través de TIC actividades practicas, asi como su respuesta en la dindmica de clase (realizacién de

practicas TIC, simulaciones, preguntas y observaciones sobre aspectos expuestos, etc.).

Supone el 30 % de la nota final de la asignatura.
Resolucién de Preparacion en equipos de 2/3 componentes de un caso de empresa relacionado con la 30
problemas e/ou aplicacién de un sistema de gestién documental. Exposicion del trabajo en clase. Se
exercicios de forma  valorard, ademas del contenido, la comprensién del tema, la investigacién, la
auténoma presentacion y exposicion, la aportacién personal razonada. Representara el 30 % de la

nota final de la asignatura.
Probas de resposta  Un examen final con cuestiones tedrico [] practicas que representara el 40 % de la nota 40

curta

final de la asignatura.

Outros comentarios

sobre a Avaliacion

Para el alumnado que opte por NO REALIZAR EVALUACION CONTINUA, deberéd presentarse con todo el material en la fecha
oficial de la prueba establecida en el calendario escolar diera cuatrimestre.

Las fechas y horarios de las pruebas de evaluacion de las diferentes convocatorias son las especificadas en el calendario de
pruebas de evaluacién aprobado por la Xunta de Centro para el curso 2013-14.

Bibliografia. Fontes

de informacion

Recomendacidns
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