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RECOMENDACIONES PARA CURSAR ESTA ASIGNATURA

1.- Tener conocimientos previos del uso de tecnologías de Información y
Documentación.
2.- Estar familiarizado con la búsqueda, selección y recuperación de
información.
3.- Diseño de bases de datos en entornos documentales.
4.- Habilidades de comunicación oral y escrita.

COMPETENCIAS QUE ADQUIERE EL ESTUDIANTE
Y RESULTADOS DEL APRENDIZAJE

1.- Identificar, gestionar y administrar la información dentro de las empresas
(estrategia, marketing, capital humano, productos, comercialización,
operaciones, administrativa, jurídica, etc..)
2.- Distinguir y diferenciar las necesidades de información de las distintas
áreas de la organización y cómo satisfacerlas de forma eficaz.
3.- Diseñar estrategias de recuperación de información a través de la
generación de bases de datos y productos de información. Crear directorios y
explotar los recursos propios para la organización.
4.- Desarrollar una gestión del conocimiento corporativo con herramientas de



visualización y localización.
5.- Diseñar estrategias de vigilancia competitiva para la empresa.

DESCRIPCIÓN DE CONTENIDOS: PROGRAMA

Descripción y objetivos de la asignatura:

1.- Conocer mejor las necesidades de gestión documental en la empresa.
2.- Aprender a gestionar y controlar los datos e información que conforman el
negocio.
3.- Automatizar la información y documentación a través del uso de software
especializado.
4.- Desarrollar habilidades de comunicación interna y externa mediante el uso
de diferentes herramientas de difusión (intranet, redes sociales…).
5.- Adquirir capacidad para resolver problemas.
6.- Desarrollar y mejorar la capacidad creativa y crítica.

Programa:

Tema 1.- ¿Qué entendemos por empresas u organizaciones? Definiciones y
conceptos.
Tema 2.- La transformación digital del conocimiento organizacional: de lo
individual a lo colectivo.
Tema 3.- ¿Qué son los sistemas de gestión documental para las empresas y
cuál es su finalidad? Definiciones, funciones y ventajas.
Tema 4.- La gestión de los datos en las organizaciones.
Tema 5.- Herramientas tecnológicas disponibles.
Tema 6.- Comunicación y difusión del conocimiento organizacional: gestión de
contenidos, comunidades virtuales y redes sociales.

METODOLOGÍA DOCENTE Y RÉGIMEN DE TUTORÍAS

El programa que se ofrece al estudiante para lograr los resultados previstos
comprende las siguientes actividades:

1.- Clases teóricas.- Se expondrán los contenidos referentes al programa.
Estas clases irán alternadas con aplicaciones prácticas individuales.
2.- Clases prácticas.- Desarrollo de actividades formativas prácticas con
herramientas informáticas en las que el estudiante aplicará y pondrá en
práctica los contenidos teóricos expuestos por el profesor.
3.- Proyecto grupal.- Desarrollo de un proyecto relacionado con algunos de los
temas tratados en la asignatura.
4.- Lecturas y debates. Se propondrán lecturas relacionadas con aspectos
concretos de la asignatura.
5.- Tutorías.- Resolución de dudas relacionadas con cualquier aspecto
vinculado a la asignatura y los trabajos a desarrollar.

SISTEMA DE EVALUACIÓN



La evaluación comprende los ejercicios y trabajos que los estudiantes
realizarán a lo largo del curso, los cuales serán obligatorios para la evaluación
de la asignatura (evaluación continua). Asimismo, el estudiante realizará una
prueba final de preguntas acerca de los contenidos teórico/prácticos.

La evaluación se desglosa de la siguiente forma:

● Prácticas. Desarrollo de actividades formativas prácticas con
herramientas informáticas en las que el estudiante aplicará y pondrá
en práctica los contenidos teóricos (60%)

● Participación/interacción en el desarrollo de la asignatura, tanto en
clase como en foros u otros canales (10%)

● Examen final* (cuestionario de preguntas). Preguntas relacionadas con
los contenidos teórico/prácticos de la asignatura (30%).

*Hay que obtener como mínimo una puntuación de cinco para aprobar el examen (y será
obligatorio para la superación de la asignatura).
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