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Subject Documents and
administrative
information
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Code P04G091V01301
Study (*)Grao en
programme Direccién e Xestién
Plblica
Descriptors ECTS Credits Choose Year Quadmester
6 Mandatory 2nd 1st

Teaching Spanish
language Galician
Department Sociology, Political & Administration Sciences and Philosophy
Coordinator Mahou Lago, Xosé Maria
Lecturers Canoura Leira, Victoria
Mahou Lago, Xosé Maria

E-mail Xmahou@uvigo.es
Web
General (*)A politica de transparencia iniciada polas administraciéns europeas tras a Il Guerra Mundial e a cada vez

description maior demanda dos cidadans para accederen & informacién e aos documentos dos organismos publicos
propofien cuestiéns de enorme interese cientifico e practico relacionados directamente co funcionamento das
Administraciéns publicas contemporaneas.

A asignatura de Xestién de Documentos e Informacién Administrativa vai destifiada a afondar nas
caracteristicas do sistema de informacién na Administracién publica co propdsito de axudar aos futuros
profesionais a:

0 Recuperar informacién procedente de diferentes fontes publicas e persoais, nos distintos niveis de goberno,
con especial atencién aquela xestionada en paxinas Web e bases de datos.

[ Elaborar, cubrir e situar, dentro do proceso administrativo, os diferentes documentos que recollen os actos e
decisiéns publicas, facendo énfase na sua forma material.

Competencies

Code

Al Students have demonstrated to possess and understand knowledge in an area of study that starts from the base of
general secondary education, and is usually found at a level that, although supported by advanced textbooks, also
includes some aspects that imply knowledge coming from the vanguard of his field of study.

A2 Students know how to apply their knowledge to their work or vocation in a professional manner and possess the skills
that are usually demonstrated through the elaboration and defense of arguments and the resolution of problems within
their area of study.

A3 Students have the ability to gather and interpret relevant data (usually within their area of study) to make judgments
that include a reflection on relevant social, scientific or ethical issues.

A4 Students can transmit information, ideas, problems and solutions to a specialized and non-specialized audience.

A5 Students develop those skills of necessary learning to undertake back studies with a high degree of autonomy.

B4 Comunicacién a través de Internet y, en general, manejo de herramientas multimedia para la comunicacién a distancia

B8 Receptividad ante el cambio (interno y externo) y capacidad de adaptacidn a nuevos entornos o circunstancias
(adaptabilidad) y de aprendizaje

C15 Manejar los métodos de gestién de los documentos administrativos y de informacién de las administraciones publicas y
sus soportes fisicos y telematicos

D2 Capacidad de organizacién, planificacién y utilizacién del tiempo y de autocontrol ante situaciones de presién

D5 Capacity for taking autonomous and independent decisions Know be / be

D6 Habilidades en las relaciones interpersonales (lealtad, actitudes y conductas positivas, etc.) que favorezcan la eficacia
interpersonal

Learning outcomes
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Expected results from this subject

Training and Learning Results

New

Al

New

A2

New

A3

New

A4

New

A5

New

B4

New

B8

New

C15

New

D2

New

D5

New

D6

Contents

Topic

(*)Tema 1- Concepto de Informacion e

Documentacion Administrativa

(*)1.1. Definiciéns mais estendidas na literatura sobre IDA

1.2. O concepto de informacién e documentacién administrativa dende a
teoria de sistemas. Os subsistemas de informacién das Administracions
publicas.

(*)Tema 2- A documentacion e a xestion

documental administrativa

(*)2.1. Tipoloxia de documentos a disposicién do funcionariado publico.
Redaccién, formato e estilo.

2.2. 0 arquivo administrativo: definicién, funciéns e

etapas.

2.3. A xestién de documentos: organizacién e procedementos. Os
documentos electrénicos.

(*)Tema 3- A informacidn administrativa

(*)3.1. Transparencia da informacién e documentacién nas
Administraciéns Plblicas.

3.2. O marco normativo de acceso a informacidon administrativa e
transparencia. A Administracién Xeral do Estado e a Xunta de Galicia.

(*)Tema 4- As fontes de informacidn nas

administraciéns publicas

(*)4.1. Definicién e tipos de fontes de informacién. Soportes documentais
e bases de datos.
4.2. Internet. Definicién, compofientes e ferramentas de procura.

Planning
Class hours Hours outside the Total hours
classroom
Lecturing 28 50 78
Problem solving 24 44 68
Objective questions exam 1 0 1
Debate 3 0 3

*The information in the planning table is for guidance only and does not take into account the heterogeneity of the students.

Methodologies

Description

Lecturing

(*)-Exposicién por parte do profesor dos contidos sobre a materia obxecto de estudo, bases tedricas
e/ou directrices dun traballo, exercicio ou proxecto a desenvolver polo estudante.

-Aprendizaxe colaborativa: Enfoque interactivo de organizacién do traballo na aula no que os
alumnos son responsables da sUa aprendizaxe e da dos seus compafieiros nunha estratexia de
corresponsabilidade para atinxir metas e incentivos de grupo.

E tanto un método, a utilizar entre outros, como un enfoque global do ensino, unha filosoffa.

Problem solving

(*)Actividade na que se formulan problema e/ou exercicios relacionados coa materia. O alumno
debe desenvolver as soluciéns adecuadas ou correctas mediante a exercitacion de rutinas, a
aplicacién de férmulas ou algoritmos, a aplicacién de procedementos de transformacién da
informacién dispofiible e a interpretacion dos resultados. Additase utilizar como complemento da

leccién maxistral.

Personalized attention

Methodologies Description
Lecturing

Problem solving

Tests Description
Debate
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Assessment

Description Qualification  Training and
Learning Results
Problem (*)Nos grupos de practica o alumnado debera solucionar unha serie de 60 Al B4 Cl15 D2
solving problemas e/ou exercicios, nun tempo e condiciéns establecidos pola docente, A2 B8 D5
aplicando os cofiecementos que adquire no Grupo A3 D6
Grande. A4
Objective (*)Test para avaliar as competencias adquiridas do alumnado que inclte 20 30 Al B4 Cl15 D2
questions preguntas pechadas -con diferentes alternativas de resposta- e preguntas A2 B8 D5
exam abertas. O valor de cada pregunta é de 0,15 puntos. Por cada 3 preguntas mal A3 D6
contestadas restarase 1 pregunta A4
ben. O alumnado debera obter no exame un minimo de 1,25 puntos para sumar A5
o resto dos criterios de avaliacién continua.
Debate (*)Asistencia e participacién activa no desenvolvemento da clase. 10 Al B4 Cl15 D2
A2 B8 D5
Charla aberta entre un grupo de estudantes. Pode centrarse nun tema dos A3 D6
contidos da materia, na andlise dun caso, no resultado dun proxecto, exercicio A4
ou problema desenvolvido previamente nunha sesién maxistral... A5

Other comments on the Evaluation

Sources of information

Basic Bibliography

Cruz Mundet, J. R.; Mikelarena Pefia, F., Informacion y Documentacion Administrativa, Madrid: Tecnos,
Complementary Bibliography

Alvarez Hernando, ., Practicum Proteccién de Datos, Madrid: Aranzadi,

Cermeno Martorell, LI, La norma ISO 15489 y la implantacién de un sistema de gestion de documentos
(analdgicos y electronicos), Las Palmas de Gran Canaria: Anroart,

Cruz Mundet, J. R., Archivistica : gestion de documentos y administracion de archivos, Madrid: Alianza,

Fuentetaja Pastor, J.A., Proteccion de Datos en la Administracion Local, Madrid: IUSTEL,

Garcia Arencibia, S., Aparente transparencia: legitimacion del sistema politico en la Sociedad de la Informacién y
la crisis de las democracias representativas : comentario de la Ley 19/2013, Madrid: ANABAD,

Guichot, E., Datos Personales y Administracion Publica, Madrid: Civitas,

Guinchaut, Claire; Menou, Michel, Introduccion general a las ciencias y técnicas de la informacién y
documentacion, Madrid: CSIC,

Lépez Yepes, José, Los caminos de la informacion: como buscar, seleccionar y organizar las fuentes de nuestra
documentacion personal, Madrid: Fragua,

Lépez Yepes, José, Fundamentos de informaciéon y documentacién, Madrid: Eudema,

Lépez Yepes, José (ed.), Manual de ciencias de la documentacion, Madrid: Pirdmide,

Ministerio de Administraciones Publicas, Manual de Documentos Administrativos, Madrid: Map; Tecnos,

Rams Ramos, L., Los documentos de archivo : como se accede a ellos, Gijén : Trea,

Rico Verea, M. &amp;amp; Sanchez Puga, X., Manual basico da documentacién administrativa, Santiago de
Compostela: Xunta de Galicia,

Varios, Curso de actualizacion da lingua e linguaxe administrativa para persoal da Xunta de Galicia, Santiago de
Compostela: EGAP,

Recommendations
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