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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 cuestidns 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 stia forma material.

Competencias

Cddigo

Al

Que os estudantes demostren posuir e comprender cofiecementos nunha area de estudo que parte da base da
educacion secundaria xeral e adoita atoparse a un nivel que, malia se apoiar en libros de texto avanzados, inclie
tamén alglns aspectos que implican cofilecementos procedentes da vangarda do seu campo de estudo.

A2 Que os estudantes saiban aplicar os seus cofiecementos ¢ seu traballo ou vocacién dunha forma profesional e postan
as competencias que adoitan demostrarse por medio da elaboracién e defensa de argumentos e a resolucién de
problemas dentro da sua area de estudo.

A3 Que os estudantes tefian a capacidade de reunir e interpretar datos relevantes (normalmente dentro da sUa area de
estudo) para emitir xuizos que inclian unha reflexién sobre temas relevantes de indole social, cientifica ou ética.

A4 Que os estudantes poidan transmitir informacién, ideas, problemas e solucién a un publico tanto especializado coma
non especializado.

A5 Que os estudantes desenvolvan aquelas habilidades de aprendizaxe necesarias para emprender estudos posteriores
cun alto grao de autonomia.

B4 Comunicacion a través de Internet e, en xeral, manexo de ferramentas multimedia para a comunicacién a distancia

B8 Receptividade ante o cambio (interno e externo) e capacidade de adaptacidén a novas contornas ou circunstancias
(adaptabilidade) e de aprendizaxe

C15 Manexar os métodos de xestiéon dos documentos administrativos e de informacién das administraciéns publicas e os
seus soportes fisicos e telematicos

D2  Capacidade de organizacién, planificacion e utilizacién do tempo e de autocontrol ante situaciéns de presion

D5 Capacidade para a toma de decisiéns auténoma e independente

D6  Habilidades nas relaciéns interpersoais (lealdade, actitudes e condutas positivas, etc.) que favorezan a eficacia

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

CB1.-posuir e comprender cofiecementos nunha area de estudo que parte da base da educacién Al
secundaria xeral e adoita atoparse a un nivel que, malia se apoiar en libros de texto avanzados,
inclie tamén alguns aspectos que implican cofiecementos procedentes da vangarda do seu campo
de estudo.

CB2.-aplicar os seus cofiecementos ¢ seu traballo ou vocacién dunha forma profesional e postan A2
as competencias que adoitan demostrarse por medio da elaboracién e defensa de argumentos e a
resolucion de problemas dentro da sua area de estudo.

CB3.-Que os estudantes tefian a capacidade de reunir e interpretar datos relevantes (normalmenteA3
dentro da suUa area de estudo) para emitir xuizos que incldan unha reflexiéon sobre temas

relevantes de indole social, cientifica ou ética.

CB4.-Que os estudantes poidan transmitir informacidn, ideas, problemas e solucién a un publico A4
tanto especializado coma non especializado.

CB5.-Que os estudantes desenvolvan aquelas habilidades de aprendizaxe necesarias para A5

emprender estudos posteriores cun alto grao de autonomia.

CG4.-Comunicacién a través de Internet y, en general, manejo de herramientas multimedia para la B4
comunicacién a distancia

CG8.-Receptividad ante el cambio (interno y externo) y capacidad de adaptacién a nuevos B8

entornos o circunstancias (adaptabilidad) y de aprendizaje

CE15.-Manejar los métodos de gestién de los documentos administrativos y de informacién de las C15
administraciones publicas y sus soportes fisicos y telematicos

CT2.-Capacidad de organizacién, planificacién y utilizacién del tiempo y de autocontrol ante D2
situaciones de presién

CT5.-Capacidad para la toma de decisiones auténoma e independiente D5
CT6.-Habilidades en las relaciones interpersonales (lealtad, actitudes y conductas positivas, etc.) D6

gue favorezcan la eficacia interpersonal

Contidos
Tema
Tema 1- Concepto de Informacién e 1.1. Definiciéns mais estendidas na literatura sobre IDA
Documentacién Administrativa 1.2. O concepto de informacién e documentacién administrativa dende a
teoria de sistemas. Os subsistemas de informacién das Administraciéns
publicas.
Tema 2- A documentacién e a xestion 2.1. Tipoloxia de documentos a disposicién do funcionariado publico.
documental administrativa Redaccién, formato e estilo.
2.2. 0 arquivo administrativo: definicién, funciéns e
etapas.
2.3. A xestién de documentos: organizacién e procedementos. Os
documentos electrdnicos.
Tema 3- A informacién administrativa 3.1. Transparencia da informacién e documentacién nas Administraciéns
Publicas.
3.2. O marco normativo de acceso & informacién administrativa e
transparencia. A Administracién Xeral do Estado e a Xunta de Galicia.
Tema 4- As fontes de informacién nas 4.1. Definicién e tipos de fontes de informacién. Soportes documentais e
administraciéns publicas bases de datos.

4.2. Internet. Definicién, comporfientes e ferramentas de procura.

Planificacion

Horas na aula Horas féra da aula Horas totais
Practicas de laboratorio 12 0 12
Resolucién de problemas 12 0 12
Leccién maxistral 31 44 75
Probas de tipo test 1 0 1
Resolucién de problemas e/ou exercicios 0 49 49
Outras 1 0 1

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

Metodoloxia docente

Descricién

Practicas de laboratorio Actividades de aplicacién dos cofiecementos a situacions concretas e de adquisicion de habilidades
bésicas e procedimentais relacionadas coa materia obxecto de estudo. Desenvdlvense en espazos
especiais con equipamento especializado (laboratorios, aulas informaticas, etc).
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Resolucién de
problemas

Actividade na que se formulan problema e/ou exercicios relacionados coa materia. O alumno debe
desenvolver as solucidéns adecuadas ou correctas mediante a exercitacion de rutinas, a aplicacién
de férmulas ou algoritmos, a aplicacion de procedementos de transformacion da informacién
dispoiiible e a interpretacién dos resultados. Additase utilizar como complemento da leccién
maxistral.

Leccién maxistral

-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.

-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.

Atencion personalizada

Metodoloxias

Descricion

Leccion maxistral

0 alumnado tanto da modalidade presencial como semipresencial podera resolver dubidas con
relacién a algln aspecto da materia, asi como atencién &s stas necesidades e consultas
relacionadas co estudo e/ou temas vinculados coa disciplina, proporcionandolle orientacién, apoio e
motivacién no proceso de aprendizaxe

Practicas de
laboratorio

0 alumnado tanto da modalidade presencial como semipresencial podera resolver dubidas con
relacién a algln aspecto da materia, asi como atencién &s stas 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 tanto da modalidade presencial como semipresencial podera resolver dubidas con

problemas relacién a algln aspecto da materia, asi como atencién as slas necesidades e consultas
relacionadas co estudo e/ou temas vinculados coa disciplina, proporcionandolle orientacién, apoio e
motivacién no proceso de aprendizaxe
Avaliacion
Descricién Cualificacion  Resultados de
Formacion e
Aprendizaxe
Probas de tipo  Test para avaliar as competencias adquiridas do alumnado que inclde 20 30 Al B4 Cl15 D2
test preguntas pechadas -con diferentes alternativas de resposta- e A2 B8 D5
preguntas abertas. O valor de cada pregunta é de 0,15 puntos. Por cada A3 D6
3 preguntas mal contestadas restarase 1 pregunta A4
ben. O alumnado debera obter no exame un minimo de 1,25 puntos para A5
sumar o resto dos criterios de avaliacién continua.
Resolucién de  Nos grupos de préactica o alumnado debera solucionar unha serie de 60 Al B4 Cl15 D2
problemas e/ou problemas e/ou exercicios, nun tempo e condiciéns establecidos pola A2 B8 D5
exercicios docente, aplicando os cofiecementos que adquire no Grupo Grande. A3 D6
A4
A5
Outras Asistencia e participacion activa no desenvolvemento da clase 10 Al B4 Cl15 D2
A2 B8 D5
A3 D6
A4
A5

Outros comentarios sobre a Avaliacion

AVALIACION SEGUNDO O REGULAMENTO DA MODALIDADE SEMIPRESENCIAL.

"Art.6.-Evaluacién. En la guia docente de la materia, deberd estar claramente especificado el tipo de evaluacién y su
puntuacion. En el cronograma de la asignatura deberan estar sefialadas las fechas en las que deben estar realizadas y
entregadas las pruebas y/o la fecha de la prueba final en el caso de establecerse. El profesorado procurard, en la medida de
lo posible, que la evaluacion de la asignatura se realice en su totalidad de manera continua y virtual, sin prueba final
presencial. En todo caso, es obligatorio que la evaluacién continua online suponga al menos el 40% de la nota, y la prueba
final (que podra exigirse en su modalidad presencial) suponga como maximo el 60% de la nota total de la asignatura. En el
caso de que esté prevista la realizacién de una prueba final de manera presencial, ésta coincidira con la fecha y hora fijada
en el calendario del Centro (la misma fecha que para el alumnado de la modalidad presencial)"

Metodoloxias

Descricion

CualificacionjCompetencias
valiadas
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CB1
CB2
Test para avaliar as competencias adquiridas do alumnado que CB3
inclie 25 preguntas pechadas -con diferentes alternativas de CB4
Probas de tipo resposta- e preguntas abertas. O valor de cada pregunta é de CB5
tost P 0,16 puntos. Por cada 3 preguntas mal contestadas restarase 1{40% CG4
pregunta CG8
ben. O alumnado deberd obter no exame un minimo de 1,75 CE15
puntos para sumar o resto dos criterios de avaliacién continua. CT2
CT5
CT6
CB1
CB2
CB3
b . . CB4
. Nos grupos de practica o alumnado debera solucionar unha
Resolucion de . . L CB5
serie de problemas e/ou exercicios, nun tempo e condicions o
problemas ; . N 60% CG4
. . _lestablecidos polo docente, aplicando os cofiecementos que
e/ou exercicios . CG8
adquire no Grupo Grande.
CE15
CT2
CT5
CT6
Exame final As/Os estudantes que non cumpran os requisitos da avaliacién [100% Todas
continua deberdn presentarse ao exame final que constara de
2 preguntas tipo tema e cuxo valor serd de 10 puntos.
IAVISO. O alumnado que se acolla a esta opcion de
exame debe solicitala ao docente con 48 horas de
antelaciéon a data oficial de exame.

AVALIACION DE XULLO MODALIDADE PRESENCIAL E SEMIPRESENCIAL

Para superar esta materia na convocatoria extraordinaria de xullo as/os estudantes deberan realizar un exame de 4
preguntas tipo tema. O valor do exame serda de 10 puntos, se ben terase en conta o traballo realizado pol 0 alumnado na
avaliacién continua.

Segundo o Art.4.-Material docente do Regulamento da modalidade Semipresencial:

"La docencia en la modalidad semipresencial exige que los/as estudiantes dispongan de materiales de estudio
especificamente adaptados. Por este motivo, entre las obligaciones docentes se encuentra implicita la realizacién y puesta a
disposicién del alumnado por parte del profesorado, de los correspondientes materiales, libros, guias de estudio, pruebas de
autoevaluacidn, etc. Los Departamentos velaran por que la calidad de los materiales elaborados sea la adecuada. En todo
caso, serd una obligacién por parte del personal docente, suministrar la siguiente informacién en cada asignatura tanto en la
guia docente como en el espacio de la plataforma habilitada al efecto:

a) la presentacion de la asignatura indicando ademas el horario y lugar de las tutorias presenciales, y si las tutorias online se
realizarén en el horario de las tutorias presenciales.

b) el cronograma de la asignatura, donde se sefialen: las semanas lectivas, los dias donde pueden asistir voluntariamente a
la clase practica presencial, y las fechas de entrega de actividades/pruebas, incluida, en caso de haberlo, la fecha de la
prueba finalfl.

¢) los materiales de estudio y/o la indicacién de la bibliografia basica para superar la asignatura. Estos aspectos quedaran
bajo la supervisién de la Coordinacién del Grado en Direccién y Gestién Publica y la Coordinacién de los diferentes Médulos
del Grado.

d) las pruebas de evaluacién continua (parcial o total)"

Bibliografia. Fontes de informacion

Bibliografia Bdsica

Cruz Mundet, ). R.; Mikelarena Pefia, F., Informacién y Documentaciéon Administrativa, Madrid: Tecnos,
Bibliografia Complementaria

Alvarez Hernando, J., Practicum Proteccion de Datos, Madrid: Aranzadi,

Cermeno Martorell, LI, La norma ISO 15489 y la implantacion de un sistema de gestion de documentos
(analdgicos y electronicos), Las Palmas de Gran Canaria: Anroart,
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Cruz Mundet, ). 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, Introduccién general a las ciencias y técnicas de la informacién y
documentacioén, 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 documentacion, 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 : cdmo se accede a ellos, Gijén : Trea,

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

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

Recomendacions

Outros comentarios
As modalidades presencial e semipresencial do Grao en Direccién e Xestién Publica, comparten un mismo plan de estudios,
cuxas materias (de 12 a 49) axudan a desenvolver unha aprendizaxe de competencias baseado na avaliacién continua.
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