GUIA DOCENTE DE LA ASIGNATURA (o)

DISENO DE SISTEMAS DE DOCUMENTACION PARA LAS EMPRESAS

Curso 2018-2019
(Fecha tltima actualizacién: 09/05/2018)

MODULO MATERIA CURSO SEMESTRE | CREDITOS TIPO
Gestion Técnica de Disefio de Sistemas de

Documentos de Documentacién para las 3¢ 20 6 Optativa
Archivo Empresas

DIRECQION COMPLETA DE CONTACTO PARA
PROFESORES" TUTORIAS (Direccién postal, teléfono, correo
electronico, etc.)

Maria Nieves Pérez Ardstegui:
Despacho: B-214, Telef.: 958 24 97 90,

Correo electréonico: mnperez@ugr.es

¢ Maria Nieves Pérez Arostegui HORARIO DE TUTORIAS Y/O ENLACE A LA
PAGINA WEB DONDE PUEDAN
CONSULTARSE LOS HORARIOS DE
TUTORIAS™"

https://goo.gl/Fp7SES

OTROS GRADOS A LOS QUE SE PODRIA

GRADO EN EL QUE SE IMPARTE OFERTAR

Grado en Finanzas y Contabilidad

Grado en Marketing e Investigacion de Mercados
Grado en Turismo

Ingenierias

Grado en Informacién y Documentacién

PRERREQUISITOS Y/O RECOMENDACIONES (si procede)

Tener cursadas las asignaturas XXXX (o las asignaturas basicas y obligatorias relativas a...)
Tener conocimientos adecuados sobre:

e Administracién de Empresas

e  Gestion de Documentos

BREVE DESCRIPCION DE CONTENIDOS (SEGUN MEMORIA DE VERIFICACION DEL GRADO)

! Consulte posible actualizacién en Acceso Identificado > Aplicaciones > Ordenacién Docente
(o0) Esta guia docente debe ser cumplimentada siguiendo la “Normativa de Evaluacién y de Calificacion de los estudiantes de
la Universidad de Granada” (http://secretariageneral.ugr.es/pages/normativa/fichasugr/ncg7121/!")
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Importancia de la gestion del conocimiento y el aprendizaje organizacional en la empresa. Gestién del conocimiento
y organizaciones inteligentes. Gestion de la Calidad. Andlisis de la actividad de la empresa: la gestiéon por procesos.
Identificacion y requisitos de los documentos. Fases del disefio de un sistema de gestién documental.

COMPETENCIAS GENERALES Y ESPECIFICAS

Competencias Generales

GC1- Tener capacidad de analisis y sintesis.

CG2- Demostrar capacidad de organizacién y planificacion.
CG3- Comunicar oral y por escrito en la lengua nativa.

CG6 - Saber gestionar la informacidn.

CG7 - Resolver problemas.

CG8 - Tomar decisiones.

CG9 - Ser capaz de trabajar en equipo.

CG10 - Ser capaz de trabajar en un equipo de caracter interdisciplinar.
CG14 - Razonar de manera critica.

CG15 - Tener un compromiso ético.

CG16 - Aprender de forma auténoma.

CG17 - Saber adaptarse a nuevas situaciones.

CG18 - Tener creatividad.

CG19 - Mostrar capacidades de liderazgo.

CG21- Tener iniciativa y espiritu emprendedor.

CG22 - Estar motivado por la calidad.

Competencia Especificas

e CEO1 - Analizar e interpretar las practicas, las demandas, las necesidades y las expectativas de los
productores, los usuarios y los clientes, actuales y potenciales, y desarrollar su cultura de la informacion
ayudandoles a hacer el mejor uso de los recursos disponibles.

e CEO02 - Orientarse en el entorno profesional nacional e internacional de la informacién y la documentacion,
asf como en su medio politico, econémico e institucional.

e CE16 - Prever, organizar, gestionar y llevar a buen término un proyecto técnico integrando las limitaciones
del entorno: humanas, econdémicas, de calendario, reglamentarias...

e CE17 - Identificar los puntos fuertes y débiles de una organizacidn, de un producto o de un servicio,
establecer y utilizar indicadores, elaborar soluciones para mejorar la calidad.

e CE18- Asegurar la integracion, la eficacia y el bienestar del personal de una unidad de trabajo, aplicando la
legislacion y la reglamentacion en vigor, respetando los objetivos de la empresa, favoreciendo el desarrollo
personal y profesional de los individuos.

OBJETIVOS (EXPRESADOS COMO RESULTADOS ESPERABLES DE LA ENSENANZA)

e Contextualizar la Gestion del Conocimiento en la Empresa.

e Conocer los conceptos tedricos basicos de la Gestion del Conocimiento.

e Distinguir los elementos integrantes de la Gestién del Conocimiento: conocimiento, informacion,
codificacion, transferencia, aprendizaje y el sistema humano de la empresa.

e Aprender las nuevas tendencias en gestion por procesos en las empresas y la elaboraciéon de sistemas de
documentacién para dicha gestion.
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e Conocery desarrollar un modelo de Gestién de la Calidad en la empresa asi como el sistema de
documentacién de la calidad.

TEMARIO DETALLADO DE LA ASIGNATURA

1. Importancia de la Gestion del Conocimiento y el Aprendizaje Organizacional en la empresa.
1.1. La Sociedad de la Informacién y la Economia Digital.

1.2. Los activos intangibles.

1.3. ;Conocimiento o informacién?

1.4. Aprendizaje, informacién y conocimiento.

2. Gestion del Conocimiento.

2.1. Concepto y evolucién de la Gestion del Conocimiento.
2.2. Tipos de conocimiento.

2.3. La codificacion del conocimiento.

3. El Conocimiento y la Empresa: organizaciones inteligentes.

3.1. La Gestion del Conocimiento y el sistema humano.

3.2. Tipos de Conocimiento en las organizaciones.

3.3. Sistemas de Gestion de la Informacién y Gestion del Conocimiento.
3.4. Métodos para transferir el conocimiento.

4. Analisis de la actividad de la empresa: la gestion por procesos.
4.1. Métodos agiles para la gestion de procesos.
4.2. Documentacion para la gestién de procesos.

5. Gestion de la Calidad y Gestion del Conocimiento.

5.1. Origenes y Fundamentos de la Gestién de la Calidad.

5.2. Principios y conceptos basicos de la Gestién de la Calidad.

5.3. Normalizacién y Certificacion de la Calidad: Normas ISO 9001:2015.
5.4. Disefio de un sistema de gestién documental de la calidad.

BIBLIOGRAFIA

BIBLIOGRAFIA FUNDAMENTAL:

e AENOR (2015): UNE-ISO 9001:2015: Sistemas de Gestion de la Calidad

e Benavides Velasco, C. A. y Quintana Garcfa, C. (2005): “Proceso y sistemas organizativos para la gestion del
conocimiento. El papel de la calidad total”, Boletin ICE Econémico, No. 2838, pp. 37-52.

e Lasa Gomez, C., Alvarez Garcia, A, De las Heras del Dedo, R. (2017): Métodos agiles: Scrum, Kanban, Lean. Ed.
Anaya Multimedia, Madrid.

e Lloréns Montes, F.J. y Fuentes Fuentes, M.M. (2008): Gesti6n de la Calidad Empresarial, Ed. Piramide,
Madrid.

e Mochén Morcillo, F. y Avila Cano, A. (2015): Economia Digital: El nuevo entorno de la empresa. Garcia
Maroto Editores. Madrid.

e Rueda Martinez, I. (2015): Manual de gestion del conocimiento: Fundamentos, conceptos basicos y
aplicaciones en la actividad empresarial. Madrid: Dextra.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA:

e Arteche, G, y Rodriguez, R. (2007). Knowledge Management (KM): Desafios y oportunidades de la
organizacién del siglo XXI. Del Moral, Anselmo. Gestion del Conocimiento. Madrid: Thompson Editores.

e Bueno, E. (2001). Propuesta integradora del concepto de direccién del conocimiento. En: Arbonies,
A.L. Cémo evitar la miopia en la Gestién del Conocimiento, Cliister del Conocimiento. Madrid: Diaz de
Santos.

e Bueno, E. (2002). La sociedad del conocimiento. Un nuevo espacio de aprendizaje de las
organizaciones y de las personas, en la sociedad del conocimiento. Monografia de la Revista
Valenciana de Estudios Autondmicos, Valencia.

ENLACES RECOMENDADOS

ISO: http://www.iso.org/iso/home.html
AENOR: http://www.aenor.es/aenor/inicio/home/home.asp

METODOLOGIA DOCENTE

Las actividades formativas se desarrollaran desde una metodologia participativa y aplicada que se centra en el
trabajo del estudiante (presencial y no presencial/individual y grupal). La metodologia utilizada consistira en leccién
magistral, actividades practicas, actividades individuales/grupales y las tutorias académicas. La materia desarrollara
aquellas actividades que mas se adecuen a los contenidos y competencias a adquirir por el alumnado.

En concreto, la metodologia docente a seguir en la materia constara de:

- Docencia presencial en el aula.

- Estudio individualizado del alumno, biisqueda, consulta y tratamiento de informacion, resolucién de problemas y
casos practicos, y realizacién de trabajos y exposiciones.

- Tutorfas individuales y/o colectivas y evaluacion.

EVALUACION (INSTRUMENTOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE EVALUACION Y PORCENTAJE SOBRE
LA CALIFICACION FINAL, ETC.)

De acuerdo a la NORMATIVA DE EVALUACION Y DE CALIFICACION DE LOS ESTUDIANTES DE LA UNIVERSIDAD DE
GRANADA, aprobada por Consejo de Gobierno en su sesidn extraordinaria de 20 de mayo de 2013, con objeto de
evaluar la adquisicién de los contenidos y competencias a desarrollar en la materia, se utilizard un sistema de
evaluacion preferentemente continuo y diversificado, seleccionando las técnicas mas adecuadas para la
asignatura en cada momento, que permitan poner de manifiesto los diferentes conocimientos y capacidades
adquiridos por el alumnado al cursar la asignatura. Las técnicas evaluativas que se utilizaran para evaluar la
convocatoria ordinaria podran ser:
e Prueba escrita: exdmenes de ensayo, pruebas objetivas, resolucién de problemas, casos o supuestos, pruebas
de respuesta breve, informes y diarios de clase.
e Prueba oral: exposiciones de trabajos orales en clase, individuales o en grupo, sobre contenidos de la
asignatura (seminario) y sobre ejecucion de tareas practicas correspondientes a competencias concretas.
e Observacion: escalas de observacion, en donde se registran conductas que realiza el alumno en la ejecucion
de tareas o actividades que se correspondan con las competencias.
e Técnicas basadas en la asistencia y participacion activa del alumno en clase, seminarios y tutorias: trabajos
en grupos reducidos sobre supuestos practicos propuestos.

El sistema de calificaciones se expresara mediante calificacion numérica de acuerdo con lo establecido en el art. 5 del
R. D 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo de créditos y el sistema de
calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter oficial y validez en el territorio nacional.

La calificacion global corresponderd a la puntuacidon ponderada de los diferentes aspectos y actividades que integran
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el sistema de evaluacién.

El Sistema de Evaluacién Continua consistira en:

- Actividades practicas (40% del peso total de la evaluacién). El alumno podra obtener un maximo de 4
puntos por esta parte, que seran el resultado de la participacién/exposicion y valoracién de las
actividades practicas entregadas, de entre las propuestas por el profesor. No obstante, en relacién con la
evaluacion de esta parte, debe tenerse en cuenta no hay otra forma de obtener calificacion practica
en la Convocatoria Ordinaria de Mayo/Junio que mediante este sistema de practicas.

- Examen Final (60% del peso total de la evaluacién). Constara de un examen tedrico (10 preguntas
teoricas de corta respuesta). Los alumnos deberan alcanzar una nota minima de 5 sobre 10 para superar
la asignatura. La puntuacion (sobre 10) obtenida en el examen serd ponderada por el 60%, pudiendo el
alumno obtener un maximo de 6 puntos.

La calificacion final del alumno sera el resultante de sumar la calificacién obtenida en el examen final (siempre que
haya sido aprobado) mas la calificacion de la parte practica (maximo 4 puntos).

En relacién con la Convocatoria Extraordinaria, la evaluacion consistira en:

- Examen final (60%), con la misma estructura, formato y puntuaciéon que el examen de la convocatoria
ordinaria.

- Resoluciéon de uno o varios casos practicos (40%), que permitiran al alumno aplicar de forma practica los
contenidos tedricos de la asignatura. NOTA: La calificacién practica obtenida mediante el seguimiento de las
actividades practicas a lo largo del cuatrimestre (evaluacién continua) se conservard en convocatoria
extraordinaria para los alumnos que no superen la asignatura en la convocatoria ordinaria.

DESCRIPCION DE LAS PRUEBAS QUE FORMARAN PARTE DE LA EVALUACION UNICA FINAL
ESTABLECIDA EN LA “NORMATIVA DE EVALUACION Y DE CALIFICACION DE LOS ESTUDIANTES DE LA
UNIVERSIDAD DE GRANADA”

No obstante, aquellos estudiantes que no puedan cumplir con el método de evaluacién continua por motivos
laborales, estado de salud, discapacidad o cualquier otra causa DEBIDAMENTE JUSTIFICADA podran acogerse al
sistema de Evaluacién Unica Final, de acuerdo con lo establecido en la “Normativa de Evaluacién y de Calificacién
de los Estudiantes de la Universidad de Granada” (aprobada por Consejo de Gobierno en la sesidn extraordinaria
del 20 de mayo de 2013). En estos supuestos, la evaluacion consistira en:

e Examen final (60%), con la misma estructura, formato y puntuacién que el examen de la convocatoria
ordinaria, y que el alumno preparara en base a la bibliografia recomendada y apoyandose en todos los
materiales complementarios proporcionados en la plataforma docente.

e Resoluciéon de uno o varios casos practicos (40%), que permitirdn al alumno aplicar de forma practica los
contenidos teéricos de la asignatura.

NOTA: Este sera el iinico sistema de evaluacion a utilizar en las convocatorias extraordinarias para el sistema de
EUF.

Mas informacion en el siguiente enlace:

INFORMACION ADICIONAL

Para poder realizar la prueba, es un requisito indispensable que el alumno disponga de su D.N.I. u otro documento
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oficial acreditativo de su identidad. Sélo el cumplimiento de este requisito garantiza la posibilidad de presentarse a
la prueba final de evaluacion.

La calificacion final de la asignatura sera comunicada al e-mail de cada alumno. Para ello se utilizara el e-mail
ofrecido por la universidad (usuario@correo.ugr.es). Para obtener y gestionar el correo de la universidad puede
consultar la siguiente direccién http://csirc.ugr.es/informatica/correoelectronico o acudir a la secretaria de la
facultad.

Junto a la comunicacién de la calificacién obtenida, se indicaran el dia, hora y lugar de la revisién del examen.
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