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Web

Descricién A politica de transparencia iniciada polas administraciéns europeas tras a Il Guerra Mundial e a cada vez
xeral 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 decisidns publicas, facendo énfase na sta forma material.

Competencias

Cddigo

A4 Que o alumnado poida transmitir informacion, ideas, problemas e soluciéns a un publico tanto especializado como
non especializado

A5 Que o alumnado desenvolva aquelas habilidades de aprendizaxe necesarias para emprender estudos posteriores cun
alto grao de autonomia

B4  Comprometerse eticamente e ter vocacidn de servizo publico

B8  Ter iniciativa e espiritu emprendedor

C15 Identificar as consecuencias que a toma de decisiéns e os actos dos servidores publicos tefien sobre as persoas e a
sociedade. Particularmente, na solucién de problemas éticos e morais, dentro da drea da xestiéon e administracion
publica.

D2 Comunicarse de forma oral e escrita tanto nas linguas oficiales (casteldn e galego) como nunha lingua extranxeira

D5 Integrar a aprendizaxe auténoma

D6  Adaptarse a novas situacions

Resultados de aprendizaxe
Resultados previstos na materia Resultados de Formacién
e Aprendizaxe

Capacidade para transmitir informacién, ideas, problemas e soluciéns sobre a xestiéon documental A4
e a informacién administrativa

Capacitacion para emprender estudos posteriores cun alto grao de autonomia A5

Manexo a través de Internet e de ferramentas multimedia das distintas tipoloxias de documentos B4
Adquisicién da capacidade de adaptacién a novos entornos ou circunstancias, e cambios B8
normativos

Manexo dos métodos de xestién dos documentos administrativos e de informacién das C15

administraciéns publicas e os seus soportes fisicos e telematicos
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Adquisicién de capacidade de organizacién, planificacién e utilizacién do tempo e de autocontrol D2

ante situacions de presion

Adquisicién da capacidade para a toma de decisidons auténoma e independente D5
Adquisicién de habilidades que favorezan a eficacia interpersonal D6
Contidos

Tema

Tema 1- Concepto de Informacién e
Documentacion Administrativa

1.1. Definicidns 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 3- A informacidén administrativa

3.1. Transparencia da informacién e documentacién nas Administracions
Plblicas.

3.2. 0 marco normativo de acceso & informacién administrativa e
transparencia. A Administracién Xeral do Estado e a Xunta de Galicia.

Tema 4- As fontes de informacidn nas
administraciéns publicas

4.1 Como as administraciéns publicas informan & cidadania.
4.2 Fontes de informacién para a administracion publica.

Tema 2- A documentacién e a xestion
documental administrativa

2.1 O arquivo: técnicas documentais de arquivo.
2.2 Tipoloxia dos documentos a disposicién dos funcionarios publicos.

2.3 Expediente e documentos electrénicos.

Planificacion

Horas na aula Horas féra da aula Horas totais
Lecciéon maxistral 0 30 30
Resolucién de problemas 0 116 116
Exame de preguntas obxectivas 0 1 1
Debate 0 3 3

*Qs datos que aparecen na taboa de planificacién son de caracter orientador, considerando a heteroxeneidade do
alumnado.

Metodoloxia docente

Descricién

-Exposicion 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.

Leccién maxistral

-Aprendizaxe colaborativa: Enfoque interactivo de organizacién do traballo 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.
Resolucién de Actividade na que se formulan problema e/ou exercicios relacionados coa materia. O alumnado
problemas 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 interpretacién dos resultados. Additase utilizar como complemento da

leccién maxistral.

Atencion personalizada
Metodoloxias Descricion

Leccién maxistral 0 alumnado podera resolver dubidas con relacién a algun aspecto da materia, asi como atencién
as suas necesidades e consultas relacionadas co estudo e/ou temas vinculados coa disciplina,

proporcionandolle orientacién, apoio e motivacién no proceso de aprendizaxe

Resolucién de 0 alumnado podera resolver dubidas con relacién a algln aspecto da materia, asi como atencién
problemas as slas necesidades e consultas relacionadas co estudo e/ou temas vinculados coa disciplina,
proporcionandolle orientacién, apoio e motivacién no proceso de aprendizaxe

Probas Descricion

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

Avaliacion

Descricion Cualificacién Resultados de
Formacién e
Aprendizaxe
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Resolucion de Na contorna virtual, o alumnado debera solucionar unha serie de 40 A4 B4 C15 D2

problemas problemas e/ou exercicios, nun tempo e condiciéns establecidos pola B8 D5
docente, aplicando os cofiecementos que adquire no Grupo D6
Grande.

Exame de Test para avaliar as competencias adquiridas do alumnado. Por cada 3 50 A4 B4 Cl15 D2

preguntas preguntas mal contestadas restarase 1 pregunta A5 B8 D5

obxectivas ben. O alumnado deberd obter no exame un minimo de 2 puntos para D6
sumar o resto dos criterios de avaliacion continua.

Debate Actividades desenvolvidas nunha contorna virtual na que se debaten 10 A4 B4 Cl15 D2
temas diversos e de actualidade relacionados co ambito académico A5 B8 D5
e/ou profesional. D6

Outros comentarios sobre a Avaliacion

Bibliografia. Fontes de informacidn

Bibliografia Basica

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

Bibliografia Complementaria

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 Informacion 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 documentacioén, 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, Gijon : Trea,

Rico Verea, M. &amp;amp;amp;amp;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,

Recomendacions

Outros comentarios
Seréa requisito necesario para o desenvolvemento da materia que o profesorado da mesma poida dispor dunha FOTOGRAFIA
actualizada do alumnado que deberan subir & plataforma a comezos de curso, e sempre antes do dia 30 de setembro.

A Unica finalidade do tratamento deste dato é que o profesorado da materia poida verificar a identidade do alumnado
matriculado na mesma.

A base de lexitimacién para o tratamento deste dato realizase en aplicacién do disposto no artigo 6.1e) do RXPD no que o
tratamento é necesario para o exercicio do poder publicos conferidos ao responsable do tratamento baseados no artigo 9 da
Lei 39/2015, de 1 de outubro do procedemento administrativo comun das administraciéns publicas e no artigo 25.7 do RD
1791/2010, de 30 de decembro, polo que se aproba o Estatuto do Estudante Universitario.

0 acceso & imaxe e aos datos persoais do alumnado sé é permitido ao profesorado de cada materia para a realizacién das
actividades académicas indicadas nesta guia docente e non seran utilizados nin divulgados para ningunha outra finalidade,
debendo gardar o correspondente deber de confidencialidade dos mesmos.

Mdis informacién: https://www.uvigo.gal/proteccion-datos

Plan de Continxencias

Descricién
Esta materia impartese baixo a modalidade online. Polo tanto, non é necesario a adaptaciéon das metodoloxias nin das
probas de avaliacién diante dunha posible alerta sanitaria provocada polo COVID- 19
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