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Competencias

Cddigo

Cl 1. Posuir e comprender cofiecementos acerca de:

C2 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.

C4 1.3 Os principios e capacidades das TIC e a sUa aplicacién na practica profesional. (QAA)

Cc7 1.6 Os distintos tipos de organizaciéns que producen, diseminan e almacenan informacién e o seu lugar na cadea da
informacion. (QAA)

c8 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.

C9 1.8 O crecemento e a importancia da economia dixital, asi como as stas implicaciéns socioeconémicas nas
tecnoloxias da informacion, o comercio electrénico e o comportamento do consumidor.

C11 2.1 Exercer un papel de intermediacidon entre as areas funcionais dunha organizacién e as tecnoldxicas ao servizo da
informacion.

C14 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.

C18 3.1 Habilidade para identificar, acceder, avaliar e utilizar as distintas fontes en diferentes contextos. (QAA)

C24 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.

D3 6.3 Principios éticos no exercicio profesional e, especialmente, na relacién co tratamento da informacién privada no
ambito empresarial.

D4 6.4 Motivacion pola calidade e a mellora continua.

Resultados de aprendizaxe
Resultados previstos na materia Resultados de Formacién
e Aprendizaxe
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Ter a capacidade de buscar, analizar e implementar sistemas de informacién que faciliten a toma C2 D3
de decisiéns na empresa Cc7 D4

Cofecer e dominar sistemas de informacién e TIC's que melloren as practicas empresariais asi C2
como xestionar problemas C4

Desenvolver habilidade que permitan a intermediacién entre departamentos mediante a blsqueda C1 D3
de informacién e xestion de datos C2 D4

Contidos
Tema
1. Xestion documental 1.1 Actualidade

1.2 Tendencias

2. Clientes e destinatarios 2.1 Xestién e integracion da documentacion na empresa
3. Accesibilidade da informacién 3.1 Accesibilidade
3.2 Movilidade

3.3 Tempos de localizacién, recuperacién e arquivo de documentos
4, Seguridade do arquivo 4.1 Copias de respaldo

4.2 Eliminacidn de riscos

4.3 Control e proteccién de acceso a informacién
5. Axudas & xestién documental 5.1 Plan Avanza

5.2 Red.es.
5.3 Dixitalizacién certificada

5.4 AEAT
6. Estudos de custos da xestién documental 6.1 Non duplicidade de informacién, envio de documentos,
sustentabilidade

6.2 Catalogacién, consultas, acceso e integracién
7. Médulos accesorios & xestiéon documental 7.1 Mdédulos accesorios & xestién documental
8. Fases de implantacién no proceso de xestiéon 8.1 Fases de implantacién no proceso de xestién documental nunha
documental nunha empresa empresa

Planificacion

Horas na aula Horas féra da aula Horas totais

Resolucién de problemas e/ou exercicios 7 6 13
Practicas auténomas a través de TIC 10 5 15
Titorfa en grupo 6 12 18
Traballos tutelados 10 20 30
Resolucién de problemas e/ou exercicios de forma 15 19 34
auténoma

Presentacidns/exposiciéns 2 8 10
Sesién maxistral 30 0 30

*Qs datos que aparecen na taboa de planificacién son de caracter orientador, considerando a heteroxeneidade do
alumnado.
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Metodoloxia docente
Descricién
Resolucién de problemasActividades nas que se formulan problemas e/ou exercicios relacionados coa materia.
e/ou exercicios
Practicas auténomas a  Practicas empregando diversas TIC's
través de TIC

Titorfa en grupo Orientacion, supervision e atencion ao estudante, no proceso de adquisicién de competencias da
materia.
Traballos tutelados Desenvolvemento dun traballo tutelado polo profesorado, asi como a sUa presentacién e defensa

Resolucién de problemasO alumnado realizara practicas de maneira auténoma, baixo a tutela do profesorado

e/ou exercicios de forma

auténoma

Presentacidns/exposiciénO alumnado realizara diversas presentacidns e defensas de actividades e traballo ao longo do curso
s

Sesién maxistral Explicacion por parte do profesorado dos contidos tedéricos da materia.

Atencion personalizada
Metodoloxias Descricion

Titoria en grupo Tempo reservado para orientar, supervisar, atender e resolver dibidas do alumnado no seu
proceso de adquisicién das competencias, asi como na realizacién de actividades.

Traballos tutelados Tempo reservado para orientar, supervisar, atender e resolver dibidas do alumnado no seu
proceso de adquisicién das competencias, asi como na realizacién de actividades.

Presentacidns/exposiciéns Tempo reservado para orientar, supervisar, atender e resolver dibidas do alumnado no seu
proceso de adquisicion das competencias, asi como na realizacién de actividades.

Avaliacion
Descricién Cualificaciéon Resultados de
Formacion e
Aprendizaxe
Practicas auténomas a través de TIC Participacion activa e individualizada do alumnado 35
nas actividades practicas propostas polo profesorado
empregando diversas TIC's
Resolucién de problemas e/ou exercicios Preparacién en equipos dun caso de empresa 50
de forma auténoma relacionado coa aplicacién dun sistema de xestién
documental.
Presentacidns/exposicions Defensa e presentacion de traballos e actividades 15

Outros comentarios sobre a Avaliacion

- As persoas que non se acollan & AVALIACION CONTINUA, deberan realizar un exame teérico practico de toda a materia e
acadar un minimo de 5 sobre 10 na calificacién.

- As datas e horarios das probas de avaliacién das diferentes convocatorias son as especificadas non calendario de probas
de avaliacién aprobado pola Xunta de Centro para o curso 2015-2016.

- No caso de conflito ou disparidade entre as datas dos exames prevaleceran as sinaladas na paxina web da FCETOU.

Bibliografia. Fontes de informacion

Agencia Tributaria, Base datos AEAT,

Amor, M., Sistema de gestiéon documental, Vigo,

Directorio de Empresas de Espafia CNAE, Directorio CNAE,
INE, Base dato INE,

Russo, P., Gestién documental en las organizaciones, UOC,
SCOPUS, Base datos SCOPUS,

Recomendacidns
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