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General
description

(*)A política de transparencia iniciada polas administracións europeas tras a II Guerra Mundial e a cada vez
maior demanda dos cidadáns para accederen á información e aos documentos dos organismos públicos
propoñen cuestións de enorme interese científico e práctico relacionados directamente co funcionamento das
Administracións públicas contemporáneas.

A asignatura de Xestión de Documentos e Información Administrativa vai destiñada a afondar nas
características do sistema de información na Administración pública co propósito de axudar aos futuros
profesionais a:
� Recuperar información procedente de diferentes fontes públicas e persoais, nos distintos niveis de goberno,
con especial atención aquela xestionada en páxinas Web e bases de datos.
� Elaborar, cubrir e situar, dentro do proceso administrativo, os diferentes documentos que recollen os actos e
decisións públicas, facendo énfase na súa forma material.

Competencies
Code 
A1 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 Comunicación a través de Internet y, en general, manejo de herramientas multimedia para la comunicación a distancia
B8 Receptividad ante el cambio (interno y externo) y capacidad de adaptación a nuevos entornos o circunstancias

(adaptabilidad) y de aprendizaje
C15 Manejar los métodos de gestión de los documentos administrativos y de información de las administraciones públicas y

sus soportes físicos y telemáticos
D2 Capacidad de organización, planificación y utilización del tiempo y de autocontrol ante situaciones de presión
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 A1
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 Información e
Documentación Administrativa

(*)1.1. Definicións máis estendidas na literatura sobre IDA
1.2. O concepto de información e documentación administrativa dende a
teoría de sistemas. Os subsistemas de información das Administracións
públicas.

(*)Tema 2- A documentación e a xestión
documental administrativa

(*)2.1. Tipoloxía de documentos a disposición do funcionariado público.
Redacción, formato e estilo.
2.2. O arquivo administrativo: definición, funcións e
etapas.
2.3. A xestión de documentos: organización e procedementos. Os
documentos electrónicos.

(*)Tema 3- A información administrativa (*)3.1. Transparencia da información e documentación nas
Administracións Públicas.
3.2. O marco normativo de acceso á información administrativa e
transparencia. A Administración Xeral do Estado e a Xunta de Galicia.

(*)Tema 4- As fontes de información nas
administracións públicas

(*)4.1. Definición e tipos de fontes de información. Soportes documentais
e bases de datos.
4.2. Internet. Definición, compoñentes e ferramentas de procura.

Planning
 Class hours Hours outside the

classroom
Total hours

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 (*)-Exposición por parte do profesor dos contidos sobre a materia obxecto de estudo, bases teóricas

e/ou directrices dun traballo, exercicio ou proxecto a desenvolver polo estudante.

-Aprendizaxe colaborativa: Enfoque interactivo de organización do traballo na aula no que os
alumnos son responsables da súa aprendizaxe e da dos seus compañeiros nunha estratexia de
corresponsabilidade para atinxir metas e incentivos de grupo.
É tanto un método, a utilizar entre outros, como un enfoque global do ensino, unha filosofía.

Problem solving (*)Actividade na que se formulan problema e/ou exercicios relacionados coa materia. O alumno
debe desenvolver as solucións adecuadas ou correctas mediante a exercitación de rutinas, a
aplicación de fórmulas ou algoritmos, a aplicación de procedementos de transformación da
información dispoñible e a interpretación dos resultados. Adóitase utilizar como complemento da
lección maxistral.

Personalized attention
Methodologies Description
Lecturing
Problem solving
Tests Description
Debate
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Assessment
 Description Qualification Training and

Learning Results
Problem
solving

(*)Nos grupos de práctica o alumnado deberá solucionar unha serie de
problemas e/ou exercicios, nun tempo e condicións establecidos pola docente,
aplicando os coñecementos que adquire no Grupo
Grande.

60 A1
A2
A3
A4

B4
B8

C15 D2
D5
D6

Objective
questions
exam

(*)Test para avaliar as competencias adquiridas do alumnado que inclúe 20
preguntas pechadas -con diferentes alternativas de resposta- e preguntas
abertas. O valor de cada pregunta é de 0,15 puntos. Por cada 3 preguntas mal
contestadas restarase 1 pregunta
ben. O alumnado deberá obter no exame un mínimo de 1,25 puntos para sumar
o resto dos criterios de avaliación continua.

30 A1
A2
A3
A4
A5

B4
B8

C15 D2
D5
D6

Debate (*)Asistencia e participación activa no desenvolvemento da clase.

Charla aberta entre un grupo de estudantes. Pode centrarse nun tema dos
contidos da materia, na análise dun caso, no resultado dun proxecto, exercicio
ou problema desenvolvido previamente nunha sesión maxistral...

10 A1
A2
A3
A4
A5

B4
B8

C15 D2
D5
D6

Other comments on the Evaluation

Sources of information
Basic Bibliography
Cruz Mundet, J. R.; Mikelarena Peña, F., Información y Documentación Administrativa, Madrid: Tecnos,
Complementary Bibliography
Álvarez Hernando, J., Practicum Protección de Datos, Madrid: Aranzadi,
Cermeno Martorell, Ll, La norma ISO 15489 y la implantación de un sistema de gestión de documentos
(analógicos y electrónicos), Las Palmas de Gran Canaria: Anroart,
Cruz Mundet, J. R., Archivística : gestión de documentos y administración de archivos, Madrid: Alianza,
Fuentetaja Pastor, J.A., Protección de Datos en la Administración Local, Madrid: IUSTEL,
García Arencibia, S., Aparente transparencia: legitimación del sistema político en la Sociedad de la Información y
la crisis de las democracias representativas : comentario de la Ley 19/2013, Madrid: ANABAD,
Guichot, E., Datos Personales y Administración Pública, Madrid: Civitas,
Guinchaut, Claire; Menou, Michel, Introducción general a las ciencias y técnicas de la información y
documentación, Madrid: CSIC,
López Yepes, José, Los caminos de la información: cómo buscar, seleccionar y organizar las fuentes de nuestra
documentación personal, Madrid: Fragua,
López Yepes, José, Fundamentos de información y documentación, Madrid: Eudema,
López Yepes, José (ed.), Manual de ciencias de la documentación, Madrid: Pirámide,
Ministerio de Administraciones Públicas, Manual de Documentos Administrativos, Madrid: Map; Tecnos,
Rams Ramos, L., Los documentos de archivo : cómo se accede a ellos, Gijón : Trea,
Rico Verea, M. &amp;amp; Sánchez Puga, X., Manual básico da documentación administrativa, Santiago de
Compostela: Xunta de Galicia,
Varios, Curso de actualización da lingua e linguaxe administrativa para persoal da Xunta de Galicia, Santiago de
Compostela: EGAP,

Recommendations


