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Ameneiros Rodriguez, Maria Rocio rocio.ameneiros@udc.es

Estudio y andlisis de la produccion documental de las administraciones publicas y la gestion de los archivos

administrativos para su acceso y uso.

Cofiecemento da natureza da informacién e dos documentos, dos seus diversos modos de producién e do seu ciclo de xestion, dos

aspectos legais e éticos do seu uso e transferencia, e das fontes principais de intormacién en calquera soporte, e ao longo do tempo.

Cofiecemento, comprensién, aplicacién e valoracion dos principios teéricos e metodoldxicoa, e das técnicas para a planificacion,
organizacion e avaliacién de sistemas, unidades e servizos de informacion.

Cofiecemento, comprension e aplicacion dos principios tedricos e metodoloxicos, e das técnicas para a creacion e eutentificacion,
reunion, seleccién, organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusién e intercambio, e avaliacion da informacion
e dos recursos informéaticos.

Cofiecemento, comprension e aplicacion dos principios tedricos e metodoléxicos para o estudo, a analise, a avaliacién e a mellora dos
procesos de producién, transferencia e uso da informacién e da actividade cientifica.

Cofiecemento e aplicacién das tecnoloxias da informacion que se emplea nas unidades e servizos de informacion e nos procesos e
transferencia da informacion.

Habilidades para analizar, asesorar e formar a produtores, usuarios e clientes de servizos de informacion, asi como nos procesos de
negociaciéon e comunicacion

Habilidades na obtencion, tratamento e interpretacion de datos sobre unidades e servizos de informacién, dos procesos de producion,
transferencia e uso da informacién e da actividade cientifica.

Que os estudantes demostrasen posuir e comprender cofiecementos nun area de estudo que parte da bas da educacion secundaria xera,
e adoitan encontrare a un nivel que, se ben se apoia en libros de texto avanzados, inclie taméan algin aspectos que implican
cofiecementos procedentes da vangarda do seu campo de estudo.

Que os estudantes saiban aplicar os seus cofiecementos ao seu traballo ou vocacion dunha forma profesional e postian as competencias
que adoitan demostrar por medio da elaboracion e defensa de argumentos e a resolucién de problemas dentro da sua area de estudo.
Que os estudantes tefian a capacidade de reunir e interpretar datos relevantes (normalmente dentro da sua area de estudo) para emitir
Xuizos que inclian una reflexién sobre temas relevantes de indole social, cientifica ou ética.

Que os estudantes poidan transmitir informacion, ideas, problemas e solucién a un publico tanto especializado como non especializado
Que os estudantes desenvolveran aquelas habilidades de aprendizaxe necesarias para emprender os estudos posteriores cun alto grao
de autonomia

Capacidade de analise e de sintese aplicaa & xestion e organizacion da informacion

Capacidade da xestion da informacion relevante

Capacidade deuso e adaptacion de diversas técnicas de comunicacién oral e escrita cos usuarios da informacién

Habilidades no uso de software xenérico

Expresarse correctamente tanto de forma oral coma escrita, nas linguas oficicais da comunidade autonoma
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Cc2 Utilizar as ferramentas basicas das tecnoloxias da informacion e da comunicacion (TIC) necesarias para o exercicio da sta profesion e

para a aprendizaxe ao longo da suUa vida.

C5 Valorar criticamente o cofiecemento, a tecnoloxia e a informacion dispofiible para resolver os problemas a os que deben de enfrontarse
C6 Asumir como profesional e cidadan a importancia do aprendizaxe ao longo da vida
C9 Resolver problemas de forma efectiva

C10 Aplicar un pensamento critico, I6xico e creativo

Cl1 Traballar de xeito autbnomo con iniciativa

C15 Capacidade de organizacién e planificacion do traballo propio

C18 Capacidade para a adaptacién a cambios no contorno

Learning outcomes

Learning outcomes

Study programme

competences

Conocimiento de los documentos producidos por las administraciones publicas. Al B2 C1
A2 B3 C5
A3 B4 C6
A5 B5 C15

A7 B6

A8 B7

B8
Conocimiento de los principios y métodos que rigen la creacion y el funcionamiento de los archivos de oficina y los archivos Al B1 C1
intermedios. A2 B2 C5
A3 B3 C18

A5 B4

A7 B5

B6

B7

B8
Conocimiento de las funciones de los archivos administrativos publicos para el desempefio de sus objetivos. A2 B1 C1
A3 B2 C5
A4 B4 C9

A5 B5

A7 B6

B7

B8

B9
Conocimiento tedrico-practico del analisis y descripcion de los documentos administrativos. Al B2 Cc2
B6 C5
c10
Cl1

Contents
Topic Sub-topic
1. Administracion y gestion, documentacién y archivos -La Administracion Publica espafiola y la gestion administrativa

-El archivo y sistema archivistico. La gestion documental
-La Administracion electrénica y la transparencia administrativa

-Informacion y documentacion administrativa. El documento administrativo

2. Archivos de oficina -La génesis documental. Los archivos de oficina

-Los instrumentos de descripcion y control. El servicio

-La organizacion de los archivos de oficina: clasificacion, ordenacion e instalacion
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3. Archivos intermedios

-El archivo intermedio: concepto y clases
-Valoracion, seleccién y eliminacién. Transferencias

-El tratamiento archivistico: identificacién, organizacién y descripcion

-El acceso y la comunicacion. Etica y responsabilidad del archivero

Planning
Methodologies / tests Competencies Ordinary class Student?s personal Total hours
hours work hours
Guest lecture / keynote speech Al A2 B2 B3 B4 B7 20 5 25
C5
Objective test A3 B1 B3 B4 B5 B8 2 28 30
C1
Student portfolio A2 A5 A7 B2 B4 B6 10 30 40
B8 B9 C1 C2 C9 C10
C11C15C18
Supervised projects A4 A8 B1 B2 B3 B4 12 40 52
B6 B7 B8 C6 C1
Personalized attention 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

Methodologies

Description

Guest lecture /
keynote speech

Exposicion oral por parte de la profesora, complementada con el uso de medios audiovisuales y la introduccion de algunas
preguntas dirigidas a los alumnos, con la finalidad de transmitir los conocimientos fundamentales de la materia y facilitar el
aprendizaje. Se fundamentara en la exposicién de contenidos tedricos, la visualizacion de ejemplos y la resolucion de dudas

por parte de la profesora.

Objective test

Prueba en la que los alumnos deben responder por escrito a preguntas sobre los contenidos tedricos y practicos de la

materia.

Student portfolio

Carpeta de trabajo de los alumnos que deben entregar periddicamente y en el plazo estipulado a la profesora con las distintas
actividades planteadas: resimenes y andlisis de lecturas, esquemas y contenido tedrico-practico desarrollado, ejercicios

practicos y pruebas escritas para el seguimiento de los conocimientos adquiridos.

Supervised projects

Aprendizaje independiente de los alumnos orientado a la aplicacién de los conceptos y las técnicas de la materia. El trabajo
sera en grupo, contando siempre con la atencion personalizada y el seguimiento de la profesora. Se elaborara segun las
pautas formales y de contenido proporcionadas.

Los alumnos presentaran verbalmente y en grupo el trabajo tutelado. La exposicion se hara segun las pautas formales y de

contenido proporcionadas y los alumnos responderan a las preguntas planteadas por la profesora.

Personalized attention

Methodologies

Description

Student portfolio
Guest lecture /
keynote speech
Supervised projects
Objective test

Resolver dudas, ampliar planteamientos, sugerir actividades y distintas formas de trabajo que ayuden a los alumnos en su

aprendizaje. Seguimiento personalizado y constante de cada una de las tareas desarrolladas por los alumnos.

Assessment

Methodologies

Competencies Description Qualification
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Student portfolio

Supervised projects

Objective test
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A2 A5 A7 B2 B4 B6
B8 B9 C1 C2C9 C10
Cl11C15C18

A4 A8 B1 B2 B3 B4

B6 B7 B8 C6 C1

A3 B1 B3 B4 B5 B8
C1

Se valorara la adecuacion del portafolios presentado a los temas propuestos para
cada actividad, el contenido, con especial interés en las aportaciones de los alumnos,
la coherencia de su estructura, la redaccion y la presentacion.

Se entregaréa cada actividad en la fecha indicada por la profesora.

No se evaluaran las actividades presentadas fuera de plazo, con faltas de ortografia o

aquellas que incumplan las indicaciones prescritas para su elaboracion.

Se valorara la adecuacion del trabajo presentado al tema propuesto, el contenido, con
especial interés en las aportaciones de los alumnos, la coherencia de su estructura, la
redaccion y la presentacion.

Se entregara en la fecha indicada por la profesora.

No se evaluaran los trabajos presentados fuera de plazo, con faltas de ortografia o
aquellos que incumplan las indicaciones prescritas para su elaboracion.

Se valorara asimismo la intervencién de cada uno de los participantes en la
exposicion oral del trabajo tutelado, el contenido presentado, la capacidad para
expresarse, los materiales de apoyo utilizados para la presentacién y la interaccion de
cada alumno con la profesora.

Se valoraréa la capacidad del alumno para sintetizar, desarrollar, comparar o
relacionar de forma auténoma el contenido tedrico-practico de la materia.

Se tendra en cuenta la coherencia del texto presentado y la redaccién del mismo.

No se corregiran aquellos que contengan faltas de ortografia o no contesten al tema

planteado.
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Requisitos imprescindibles:

-Para superar la asignatura es

necesario aprobar cada una de las partes que componen la metodologia de
trabajo de la misma, es decir, si un alumno no supera la prueba objetiva

no se le evaluaran el resto de actividades y viceversa.
-Los alumnos que no entreguen el portafolios y el trabajo tutelado (con su exposicién oral) y aquellos alumnos con reconocimiento de dedicacién a

tiempo parcial y dispensa académica de exencion de asistencia realizaran una prueba final escrita de los contenidos tedricos y practicos de la materia

(calificacion: 100%).

?Aquellos/as alumnos/as que tengan
alguna clase de excepcionalidad para asistir a clase legalmente concedida, que
hablen con el/la profesor/a a comienzos del curso para establecer las tutorias

y los sistemas de evaluacion correspondientes.?

Sources of information
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Basic

- CONDE VILLAVERDE, Maria Luisa (1992). Manual de tratamiento de archivos administrativos. Madrid: Ministerio de
Cultura

- CRUZ MUNDET, José Ramoén (2006). Gestion del conocimiento en las organizaciones. Madrid: Fundacién Sanchez
Ruipérez, Piramide

- CRUZ MUNDET, José Ramén; MIKELARENA PENA, Fernando (1989). Informacién y documentacion
administrativa. Madrid: Tecnos

- FERNANDEZ GIL, Paloma (1997). Manual de organizacion de archivos de gestion en las oficinas municipales.
Granada: CEMCI

- LOPEZ GOMEZ, Pedro; GALLEGO DOMINGUEZ, Olga (2007). El documento de archivo. Un estudio. A Corufia:
Universidade da Corufia

- MINISTERIO PARA LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS (2003). Manual de documentos administrativos. Madrid:
Tecnos

- MOLINA NORTES, Juana; LEYVA PALMA, Victoria (1996). Técnicas de archivo y tratamiento de la documentacion
administrativa. Guadalajara: ANABAD Castilla-La Mancha, 1996

- PEREZ TENESSA, Antonio; LA HOZ, Esperanza (2001). La Administracién General del Estado (Organigramas y
Legislacion). Madrid: Consejo de Estado, BOE

- ROBERGE, Michel (2002). L'essetiel de la gestion documentaire. Quebec: Editions Gestar

- SANCHIS MORENO, Francisco (1999). Los archivos de oficina: una sintesis para su gestion. Valencia: Tirant lo
Blanch

La profesora proporcionara en las clases bibliografia especifica para cada uno de los temas y actividades a

desarrollar.

Complementary

<br />

Recommendations

Subjects that it is recommended to have taken before

Arquivistica/710G02017

Aspectos xuridicos de acceso a informacion/710G02020

Subjects that are recommended to be taken simultaneously

Subjects that continue the syllabus

Arquivos municipais/710G02032
Administracion de arquivos historicos/710G02034
Arquivos de empresas/710G02035

Other comments

(*)The teaching guide is the document in which the URV publishes the information about all its courses. It is a public document and cannot

be modified. Only in exceptional cases can it be revised by the competent agent or duly revised so that it is in line with current legislation.
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