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Gestién de informacion en la empresa / 131A8

Grado

Biblioteconomia y Documentacién

Optativa

2y3

anual

4/4

8 créditos ECTS (200 horas de trabajo)
20% teoria

20% practicas

55% Trabajo del alumno

5% Evaluacion y tutorias

El objetivo general de la asignatura es obtener visién integrada y secuencializada de
la gestion de la informacién empresarial, incluyendo los conocimientos y
herramientas necesarias que les permita a los alumnos/as integrarse en este area
profesional.

Los objetivos relativos al aprendizaje y adquisicién de competencias especificas
son:

L] Identificar los recursos de informacién de una empresa: necesidades de
informacion y fuentes documentales.
=  Analizar los procesos de la auditoria de la informacion
. Disefiar el Sistema de Gestion de los recursos de informacion de la
organizacion.
= Aprender y manejar las técnicas documentales y archivisticas para la
organizacion y tratamiento de la informaciéon documental.
=  Conocer las herramientas informaticas Utiles para la organizacion, gestion
y recuperacion de la informacién empresarial.
Los objetivos relativos al aprendizaje y adquisicion de competencias transversales
son:
 Capacidad de analisis y sintesis
« Capacidad de organizacion y planificacion
« Comunicacion escrita en la lengua nativa
» Conocimientos de informatica relativos al &mbito de estudio
« Capacidad de gestion de la informacién
 Resolucion de problemas
* Toma de decisiones
« Habilidades en las relaciones interpersonales en entornos no presenciales
« Razonamiento critico
 Aprendizaje autbnomo y autoevaluacion
« Adaptacion a nuevas situaciones
» Asumir los compromisos éticos vinculados a la propiedad intelectual y al secreto




Prerrequisitos y
recomendaciones
Prerequisites and advises

Palabras clave/contenidos
Course contents/descriptors/key
words

Bibliografia recomendada
Recommended reading

Métodos docentes
Teaching methods

profesional.
Es recomendable que los alumnos/as hayan superado la troncalidad de archivistica

Gestion de informacion; empresa; auditoria de la informacion; vigilancia tecnolégica;
archivos de empresa.

(] El Archivo en la oficina. Madrid: Ofita, 2000

e ARJONILLA DOMINGUEZ, S. J.; MEDINA GARRIDO, J. La gestion de los
sistemas de informacién en la empresa. Madrid : Pirdmide , 2002

® COLLINSON, C.; PARCELL, G. La gestion del conocimiento: lecciones
practicas de una empresa lider. Barcelona : Paidés, 2003

® CORNELLA, A. Los recursos de informacién: ventaja competitiva de las
empresas. Madrid: MacGraw-Hill/ Interamericana de Espafa, 1994.

® CORNELLA, A. Informacion digital para la empresa: una introduccién a
los servicios de informacién electrénica: Barcelona, Marcombo, 1996.

e DEARSTYNE, B.W. The archival entreprise; modern archival principles,
practices and management techniques. Chicago: American Library
association, 1993.

e DRUCKER, P F. La empresa en la sociedad que viene: los seis factores
gue estan transformando al mundo que conocemos. Barcelona: Urano,
2003.

(] FELIPE ALCALDE, E. de; MORILLO NAVAS, M.; TOSTON OLALLA, M.
"Gestion de calidad total: ISO 9000: el gestor de archivos como elemento
clave", en Bilduma, 9 (1995), pp. 99-130

e GONZALEZ PEDRAZA, J. A. "Los archivos de empresa: una
aproximacién”, Archivamos, 10 (2° y 3° trimestre 2000), nn. 36-37, pp. 40-
42.

e HUANG, K. T.; LEE, Y. W.; WANG, R. Y. Calidad de la informacién y
gestién del conocimiento. Madrid : AENOR, 2000

® |LESCA, H. Informacién y cambio en la empresa. Barcelona: Gestion
2000, 1992.

e PARERA PASCUAL, C. Técnicas de archivo y documentacion en la
empresa. Madrid: Fundacion Confemetal, 2000.

RUIZ RODRIGUEZ, A. Manual de archivistica. Madrid: Sintesis, 1995.

SANCHIS MORENO, F.J. Los archivos de oficina: una sintesis para su
gestion. Valencia: Tirant lo Blanch, 1999

® Los Sistemas de informacion en la empresa. Madrid : Asociacién
Espafiola de Contabilidad y Administracion Empresas, 2001

®  SOY AUMATELL, C. Auditoria de la informacién: analisis de la
informacién generada en la empresa. Barcelona : UOC, 2003

e  SUTTON, M.J. Documents management for the interprise: principles,
techniques and applications. New York: John wiley & sons, 1996.

e TURTON, A. Managing business archives. Oxford: butterworlh-
Heinemann, 1991.

e VACHER, B. La gestion de l'information en entreprises. Paris: ADBS,
1997.

El curso se desarrollard combinando las clases presenciales con la ensefianza
virtual. En ambos casos se contempla la exposicion tedrica de los profesores con la
ejecucion de ejercicios practicos y la participacion en foros y debates. Para cursar
la asignatura cada alumno dispondra, de: la guia docente, material teérico, recursos
de informacion, ejercicios practicos y de autoevaluacion. Todo ello disponible en la
plataforma de ensefianza virtual de la universidad de Granada, quedando ademas
alojado el material en la pagina web de la asignatura.




Actividades y horas de trabajo
estimadas

Activities and estimated
workload (hours)

Tipo de evaluacion y criterios
de calificacion
Assessment methods

Idioma usado en clase y
examenes
Language of instruction

Enlaces a mas informacion
Links to more information

Nombre del profesor(es) y
direccion de contacto para
tutorias

Name of lecturer(s) and
address for tutoring

H. F. H. Tr.

Actividad Clase | Tr. | alumno Total
Lecciones y teoria 40 15 60 100
Practicas.
Busqueda y 24 | 1| 24 48
analisis de
informacién
Practicas. 8 15 12 20
Supuestos

Practicas. Casos y

articulos 8 0.5 4 12
Tutorias 2 0 0 2
Examenes 5 3 15 20

Total 87 115 202

La evaluacién de los progresos del alumno se llevara a cabo mediante los siguiente

métodos y criterios de evaluacion continua:

1. Asistencia a clase. No superaran la asignatura los alumnos que no hayan
asistido a un minimo del 80% de las clases presenciales. Contemplandose
medidas equivalentes de presencia para el caso de las clases virtuales.

2. Participacion activa en las actividades propuestas durante las clases ya

presenciales ya virtuales. (hasta el 20%)
3. Ejercicios practicos y supuestos. (hasta el 30%)

4. Examenes. (minimo el 50%) que constara de ejercicios y preguntas relativas a
los temas que conforman este programa. Los alumnos tienen opcién a los

siguientes examenes:

4.1. Examen con caracter eliminatorio al final del primer cuatrimestre.

4.2. Examen final

espafiol

http://www.ugr.es/~ecorera/docencia/gie/index.html

Nombre Grupo Teléfono Correo-E
Francisco . .
Herranz AyB 958243168 bibhre5@elvira.ugr.es
Mercedes de la
Moneda AyB 958243940 dimoneda@ugr.es

Elena Corera AyB 958 240923 ecorera@ugr.es

Despacho
S

M
J




PLANIFICACION ACTIVIDADES

Semana

13

23

3a

42

5a

66.

7a

83

ga

Horas clase

2.5

25

2.5

2.5

2.5

2.5

2.5

25

2.5

Actividades

Exposicion del
profesor/a y/o lectura
de material didactico.

Exposicion del
profesor/a y/o lectura
de material didactico.

Exposicion del
profesor/a y/o lectura

de material didactico..

Exposicion del
profesor/a y/o lectura
de material didactico

Exposicion del
profesor/a y/o lectura
de material didactico

Exposicion del
profesor/a y/o lectura
de material didactico

Exposicion del
profesor/a y/o lectura
de material didactico

Explicacion de la
préctica, lectura de
material didactico

Explicacion de la
practica, lectura de
material didactico

Contenidos

1. La empresa

1.1. Concepto y funcién de la empresa

1.2. La empresa como organizacion inteligente y
aprehendiente

1.3. Elementos de una empresa

1.4. Clases de empresas

1.5. Misién objetivos y metas de la empresa

1.6. Modelos de organizacién empresarial

2. La Informacién en la empresa

2.1. Concepto de informacion

2.2. La Informacion en la empresa

2.3. Importancia y valor de la informacion en la empresa
2.4. Clases y tipos de informacion

2.5. Funciones y uso de la informacion en la empresa

3. La gestibn de la informacion en la empresa
3.1. Concepto

3.2. El proceso de gestion de la informacion en la
empresa

3.3. Actividades

3.4. Gestion del conocimiento

4. Necesidades de informacién en la empresa

4.1. Necesidades y deseos de informacion

4.2. Metodologia para identificar las necesidades de
informacioén en la empresa

4.3. Métodos para identificar y determinar la informacion
util para la empresa

4.4. Caracteristicas de las informaciones Utiles para la
empresa

4. Necesidades de informacion en la empresa

4.1. Necesidades y deseos de informacion

4.2. Metodologia para identificar las necesidades de
informacién en la empresa

4.3. Métodos para identificar y determinar la informacion
Gtil para la empresa

4.4, Caracteristicas de las informaciones Utiles para la
empresa

5. Fuentes, productos y servicios de informacion para la
empresa

5.1. Categorias de fuentes de informacién

5.2. Valor de las diferentes fuentes de informacion

5.3. Fuentes de informacion empresarial. Internet

5.4. Productos y servicios de informacion para la
empresa

5.5. Proveedores de informacion

5.6. Servicios de bases de datos online espafioles

5. Fuentes, productos y servicios de informacién para la
empresa

5.1. Categorias de fuentes de informacion

5.2. Valor de las diferentes fuentes de informacion
5.3. Fuentes de informacion empresarial. Internet
5.4. Productos y servicios de informacién para la
empresa

5.5. Proveedores de informacién

5.6. Servicios de bases de datos online espafioles

Practica 1: PROPUESTA DE CAMPOS/FICHA DE LAS
FUENTES UTILIZADAS EN EL SERVICIO DE
DOCUMENTACION DE LA EMPRESA X.

Disefio de la estructura para el almacenamiento de los
recursos estudiados durante el curso. Eleccion del
sistema de almacenamiento y recuperacion de la
informacion

Préactica 2: LIBROS, REVISTAS Y BASES DE DATOS
CIENTIFICAS.

Utilizacion de los recursos web de esta tipologia




102

112

122

132

142

152

162

178

182

192

202

212

222

232

242

252

262

25

2.5

25

2.5

25

25

2.5

25

2.5

25

2.5

25

2.5

2.5

2.5

2.5

Explicacion de la
practica, lectura de
material didactico
Explicacion de la
practica, lectura de
material didactico
Explicacion de la
practica, lectura de
material didactico
Explicacion de la
practica, lectura de
material didactico

Explicacion de la
practica, lectura de
material didactico

EXAMEN PARCIAL

Exposicion del
profesor/a y/o lectura
de material didactico.
Comentario y debate
sobre un articulo.

Exposicion del
profesor/a. Blisqueda
de informacion en el
Censo-Guia de
Archivos y en AER
Exposicion del
profesor/a. Debate
sobre la situacion
detectada.
Exposicion del
profesor/a. Disefio de
base de datos con
informacion sobre las
series.

Exposicion del
profesor/a.
Realizacion de
supuesto.
Exposicion del
profesor/a; Supuesto
para analisis y
clasificacion de tipos
documentales.
Exposicion del
profesor/a. Supuesto
para analisis y
clasificacion de tipos
documentales.
Exposicion del
profesor/ a. Supuesto
para elaboracién de
un cuadro de
clasificacion.

Exposicion del
profesor/a. Supuesto
para disefio de base
de datos de
descripcion de
expedientes.
Exposicion del
profesor/ a.

Exposicion del
profesor/a. Andlisis
de dos productos de

documental relacionados con la actividad empresarial
Préactica 3: BASES DE DATOS TECNOLOGICAS
Utilizacion de los recursos web de esta tipologia
documental relacionados con la actividad empresarial
Préctica 4: RECURSOS WWW

Utilizacién de los recursos web con informacion fiable
relacionados con la actividad empresarial

Préactica 5: VIGILANCIA TECNOLOGICA

Aprendizaje de las habilidades necesarias para captar la
informacion necesaria en el momento oportuno

Préactica 6: NESTLE

A partir de todas los recursos revisados a lo largo de las
practicas, responder a una respuesta concreta de
informacién de una empresa

Practica 7: ALTADIS

A partir de todas los recursos revisados a lo largo de las
practicas, responder a una respuesta concreta de
informacién de una empresa

Tema 7. La informacion interna. El archivo

7.1. El archivo en la empresa. Funciones y objetivos
7.2. Obligaciones legales respecto a la custodia de
documentos

7.3. Determinacion de necesidades basicas de
informacion.

Tema 7. La informacion interna. El archivo.

7.4. Situacién de los archivos de empresa en Espafia.

Tema 7. La informacion interna. El archivo.
7.4. Situacion de los archivos de empresa en Espafia

Tema 8.Creacion y organizacién del archivo en la
empresa |. Estudio de organizacion.

8.1. El anteproyecto

8.2. Toma de datos

8.3. Andlisis de la situacion actual. Variables
cuantitativas y cualitativas.

Tema 8.Creacion y organizaciéon del archivo en la
empresa |. Estudio de organizacion.

8.4. Diagnostico y propuestas de intervencion
8.5. Programacion de la puesta en marcha

9. Creacion y organizacion del archivo en la empresa |l.
Puesta en marcha

9.1. Andlisis de tipos documentales

9. Creacion y organizacion del archivo en la empresa II.
Puesta en marcha
9.1. Andlisis de tipos documentales

9. Creacion y organizacion del archivo en la empresa Il.
Puesta en marcha.

9.2. Elementos organizativos del sistema.

9.3. Disefio de la politica e instrumentos de identificacion,
valoracion, descripcion, clasificacion, seleccion y difusion
de los fondos documentales

9. Creacion y organizacion del archivo en la empresa |l.
Puesta en marcha

9.4. Tareas operativas. Inventario, clasificacion, expurgo
e instalacion.

10. Sistemas de informacion empresarial

10.1. Las tecnologias de la informacion y sus efectos en
la empresa

10.2. Funciones del sistema de informacién

10. Sistemas de informacién empresarial
10.3. Evolucion de los sistemas de informacion: de los
MIS a los SE




Exposicién del
profesor/a. Aplicacién
de la normativa a un
supuesto.

Exposicion del

profesor/a. Foro
debate sobre los
casos expuestos

11. Auditoria del sistema implantado

11.1. Gestion de calidad. Normativa y aplicaciones
11.2. Toma de datos

11.3. Andlisis y conclusiones

11.4. Medidas correctoras.

12. Estudio de casos




