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Descricion xeral

Materia que trata de la produccién documental de las administraciones publicas y privadas, y de la gestion de los archivos

administrativos para facilitar su acceso y uso.

Competencias da titulacion

Codigo Competencias da titulacion
Resultados da aprendizaxe
Competencias de materia (Resultados de aprendizaxe) Competencias da
titulacion
Conocimiento de los documentos producidos por las administraciones publicas y por las organizaciones privadas. Al B1 C1

A2 B2 C3
A3 B3 C4
A4 B4 C6
A5 B5 c7
A7 B6 Cc8
A8 B7
A9 B8
B9
B10
B11
B13
B14
B16
B17
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- Conocimiento de los principios y métodos por que se rige la creacién y funcionamiento de los archivos de oficina. Al B1 C1
A2 B2 C3
A3 B3 C4
A4 B4 C6
A5 B5 Cc7
A7 B6 C8
A8 B7
A9 B8

B9
B10
B11
B12
B13
B14
B16
B17

- Conocimiento de las funciones que desempefian los archivos administrativos publicos y privados para el desempefio de sus Al B1 C1

objetivos A2 B2 Cc2
A3 B3 C3
A4 B4 C4
A5 B5 C6
A6 B6 (ov4
A7 B7 C8
A8 B8
A9 B9

B10
B11
B12
B13
B14
B16
B17

- Conocimiento de las técnicas méas avanzadas en el campo de la gestion documental Al B1 C1
A2 B2 c2
A3 B3 C3
A4 B4 C4
A5 B5 C5
A6 B6 C6
A7 B7 C7
A8 B8 C8
A9 B9

B10

B11

B12

B13

B14

B16

B17

Contidos
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Temas

Subtemas

1. Introduccién a los documentos administrativos

- Concepto

-Funciones

-Caracteristicas

-Documentos administrativos vs. documentos de los ciudadanos
-Soportes del documento

-La administracion publica espafiola

-Informacién administrativa

-Documentos electrénicos

-La gestion documental

2. Archivos de oficina

-Cuestiones generales
-Los instrumentos de descripcion y control
-El acceso

3. Archivos intermedios

-Concepto y clases
-Valoracion, seleccion y eliminacion
-Identificacion, organizacion y descripcion

-El acceso

4. Tipos de documentos administrativos

-De decision

-De tramitacién
-De constancia
-De juicio

-De los ciudadanos

-Estilo administrativo

Planificacion

Metodoloxias / probas Horas presenciais Horas non Horas totais
presenciais /
traballo auténomo
Sesion maxistral 42 0 42
Proba obxectiva 2 14 16
Obradoiro 6 4 10
Précticas a través de TIC 42 10 52
Saidas de campo 3 1 4
Traballos tutelados 10 12 22
Atencién personalizada 4 0 4

*Os datos que aparecen nataboa de planificacion son de carécter orientativo, considerando a heteroxeneidade do alumnado

Metodoloxias

Metodoloxias Descricion
Sesién maxistral Sesién magistral: Exposicion del contenido de la materia, acompafiada de recursos audiovisuales, y apoyada en guiones y
bibliografia especifica.
Proba obxectiva Pruebas de caracter objetivo: Consistente en responder a un tema de relacion y a varios epigrafes del temario, y asi mismo

en realizar una practica similar a alguno de los trabajos desarrollados a lo largo del curso, en el taller o en las TIC.

Obradoiro Obradoiro = Taller: Trabajos practicos de caracter individual consistentes en el andlisis y tratamiento de documentos

profesor.

administrativos de distinto caracter: juridico, fiscal, econémico, etc.; busquedas bibliograficas y elaboracién de bibliografias
sobre Archivistica y archivos administrativos, utilizando tanto métodos manuales como bases de datos en soporte informatico,
especialmente a través de internet; seminarios sobre temas puntuales y especificos de actualidad, como las normas
internacionales de descripcidn; lectura, discusion y comentario de textos archivisticos; todo ello bajo la supervision del
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Practicas a través de
TIC

Saidas de campo

Traballos tutelados

Saidas de campo
Obradoiro

Précticas a través de
TIC

Sesion maxistral
Traballos tutelados

Proba obxectiva

Saidas de campo
Obradoiro

Practicas a través de
TIC

Sesion maxistral

Traballos tutelados

Proba obxectiva
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Practicas a través de TIC: Busqueda de recursos archivisticos relacionados con la materia. Analisis archivistico de paginas

web de archivos administrativos, y su valoracién y comparacion con modelos establecidos.

Las salidas de campo proporcionaran una vision real de lo aprendido en clase. Se visitaran algunos centros donde se
gestionen documentos administrativos. L@s alumn presentaran un resumen tras la visita que la profesora valorara.
Trabajos tutelados: Elaboracion de temas y resolucion de casos de la materia, de acuerdo con los documentos y la
bibliografia proporcionada y los intereses especificos, para promover su aprendizaje autébnomo, cuyo seguimiento se

efectuara mediante la correccién de los guiones y borradores de los trabajos en su desarrollo.

Sesion magistral: resolucion de dudas, planteamientos, enfoques y visualizacion de ejemplos en tutorias presenciales, correo
electrénico, y uso de las tutorias y del foro de la Facultad Virtual

Prueba objetiva: Interpretacion de las reguntas, y resolucién de dudas sobre planteamientos del trabajo practico, al inicio de la
prueba

Obradoiro = Taller: Resolucion de dudas, correccién de trabajos, orientacion en las bisquedas bibliogréaficas y de recursos,
comentarios a las lecturas.

Practicas a través de TIC: Resolucion de dudas, visualizacion y comparacion de ejemplos

Trabajos tutelados: Resoluciéon de dudas mediante el correo electrénico y las tutorias de la Facultad virtual; uso de las tutorias
presenciales con entrevistas individuales o en grupo, segun los casos, para resolucion de dudas y para revision de los

guiones y borradores de los trabajos antes de su entrega definitiva.

Se computara el resumen presentado a la profesora tras la salida de campo.
Se computara la asistencia al Obradoiro = Taller, y los trabajos individuales realizados, y las posibles visitas
realizadas a centros archivisticos.

Se computara la asistencia a las practicas a través de TIC en el aula net y los trabajos individuales realizados 5

Se computara la asistencia a las Sesiones magistrales, asi como las actitudes, comportamientos y 5
participacion de los alumnos en las mismas, y en el curso en general

Se computaras los trabajos tutelados de grupo que se encomienden a los alumnos 40
Se computard la prueba objetiva, consistente en un tema de relacién, y en varias preguntas, asi como una 40

cuestion de indole practica, relacionada con los trabajos realizados en el curso.

Los trabajos tutelados&amp;nbsp;no consensuados con el profesor, entregados fuera de plazo, o copiados, seran considerados no presentados.

La presentacion de los trabajos tutelados&amp;nbsp;sera requisito imprescindible para presentarse a la prueba objetiva.

La nota de los trabajos tutelados, en caso de ser positiva, se conservara para las dos pruebas sucesivas del afio académico (junio/julio). Para afios

posteriores debera presentarse un nuevo trabajo, cuyo contenido se acordara con el profesor. En caso de nota negativa, podra presentarse un nuevo

trabajo,&amp;nbsp;o reelaborar el presentado inicialmente, de acuerdo con el profesor.

La nota de la prueba objetiva no podra ser inferior a 4 puntos, para poder superar el curso
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Arquivos Municipais/710G02032

Administracion de Arquivos Historicos/710G02034
Arquivos de Empresas/710G02035

Practicum (Practicas Externas)/710G02044
Traballo de Fin de Grao/710G02045

Fontes de Informacién Especializadas/710G02024
Bases de Datos Documentais/710G02025

Informatica Aplicada/710G02004

Fundamentos de Teoria e Xestiéon da Informacion/710G02005

Inglés Aplicado/710G02009

Informatica Documental/710G02015

Arquivistica/710G02017

Aspectos Xuridicos de Acceso & Informacion/710G02020

En la Gestién de documentos administrativos confluyen materias relacionadas con los archivos administrativos, la documentacién administrativa, las

fuentes especializadas en administracion publica, y la gestion documental, y exige conocimiento de técnicas informaticas, de inglés, y de

determinadas cuestiones juridicas relacionadas con el acceso a estos documentos



