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Módulo:  
Documentos,  Planificación  y  Evaluación 
de Unidades y Sistemas de Información 
 

Materia: 
Planificación  y  Gestión  de 
Unidades Documentales 
 

Asignatura:  
ADMINISTRACIÓN  Y  GESTIÓN  DE  UNIDADES  DE  INFORMACIÓN  Y 
DOCUMENTACIÓN 
 
 
Denominación de la Asignatura:  
 
Administración y gestión de unidades de 
información y documentación 
 

Créditos ECTS: 6 
 
Carácter:  Obligatorio 

Duración y ubicación temporal dentro del plan de estudios 
Semestral  
 
1. Objetivos de la asignatura.  
 

 Comprender el significado de la administración y gestión de las organizaciones, 
su origen y sus implicaciones en los actuales modelos de gestión.  

 

 Reconocer y saber  interpretar  las necesidades de administración y gestión de 
las  unidades  de  información  y  documentación  dentro  del  contexto  de  las 
organizaciones. 

 

 Conocer  los  elementos  fundamentales  de  los  sistemas  de  gestión  en  las 
organizaciones,  con  especial  interés  sobre  las  organizaciones  informativas‐
documentales. 

 

 Conocer  los modelos de gestión más utilizados en unidades de  información y 
documentación.  

 

 Entender  la estructura y origen de  los modelos de excelencia y de calidad en 
unidades de información y documentación. 

 

 Interpretar,  reflexionar,  debatir  y  proponer  ideas  para  el  desarrollo  de 
productos y servicios en unidades de información y documentación, estimar su 
valor y reconocer los métodos para su evaluación. 

 

 Saber aplicar los fundamentos de la gestión por procesos sobre cualquier área 
de gestión en unidades de información y documentación. 

 

 Comprender la necesidad de la gestión de los recursos humanos y materiales. 
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 Reconocer  los  principales  agentes,  tanto  internos  como  externos,  que 
participan  o  forman  parte  del  desarrollo  de  las  unidades  de  información  y 
documentación. 

 

2. Competencias específicas. 
 

 Técnicas de gestión administrativa.  

 Interacción con los usuarios y clientes de la información. 

 Técnicas de marketing.  

 Técnicas comerciales. 

 Técnicas de adquisición.  

 Técnicas de gestión microeconómica. 

 Técnicas de instalación, acondicionamiento y equipamiento. 

 Técnicas de gestión de recursos humanos. 
 

3. Metodología. 
 

 Clases  teóricas y prácticas  como  introducción a  la disciplina, a  los conceptos 
fundamentales  y  al  contexto  específico  de  las  Unidades  de  Información  y 
Documentación. 
 

 Clases basadas  en un  aprendizaje  apoyado  en prácticas  guiadas  y  tuteladas, 
sobre  la base de  la  aportación de directrices metodológicas para una mejor 
comprensión y aplicación de los contenidos.  

 

 Apoyo en materiales audiovisuales, bibliográficos, esquemas y demostraciones 
técnicas para una mejor asimilación de conocimientos.  

 

 Clases  interactivas  donde  se  presentan  y  se  analizan  casos,  con  objeto  de 
fomentar el debate, la reflexión y la participación en grupo.  

 

 Desarrollo  de  estudios  y  prácticas  individuales  y/o  en  equipo  con  objeto  de 
fomentar el trabajo de campo y colaborativo.   

 

4. Estructura de la asignatura y su distribución en créditos ECTS.  
 
La  asignatura  consta  de  6  créditos  ECTS  (1  crédito  ECTS=20  horas):  4  créditos 
presenciales  (80  horas)  y  2  créditos  no  presenciales  (40  horas)  distribuidos  del 
siguiente modo: 
 

 Clases Magistrales: 2 créditos (40 horas) 

 Prácticas: 2 créditos (40 horas) 

 Actividad no presencial del alumno: 2 créditos (40 horas) 
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5. Sistema de evaluación. 
 

 Prácticas (40%).  

 Examen final que consistirá en una prueba escrita sobre el contenido del programa 
(60%). 
 

6. Breve descripción de los contenidos del programa. 
 
Unidad didáctica I. Introducción a la Administración y Gestión.  
   
Unidad didáctica II. Organización, dirección y recursos humanos.  
 
Unidad didáctica III. Gestión de productos y servicios. Gestión de recursos materiales. 
Gestión económica y presupuestaria.   
 
Unidad didáctica IV. Calidad. Gestión por procesos. Indicadores. 
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Bibliografía complementaria 

A  lo  largo  del  curso  y  según  se  avance  en  los  contenidos  de  la  asignatura  se 
distribuirán diversos materiales de apoyo especializados en los mismos (monografías, 
artículos, recursos electrónicos, esquemas y gráficos). 
 
 


