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Competencias

1. Utilizacién correcta y fluida, tanto oral como escrita, del lenguaje técnico y los documentos
formularios mas caracteristicos de la Informacién y Documentaciéon Administrativa.

2. Identificar y analizar los distintos tipos documentales administrativos y conocer los disefios
normalizados de los documentos y el adecuado uso del lenguaje administrativo.

3. Dominar las técnicas de gestion de la documentacién administrativa con el objetivo final de
prestar un eficaz servicio publico.

4. Comprender la importancia de la informacién y documentacién administrativa para la
organizacion y funcionamiento de las Administraciones Publicas.

5. Conocimiento y manejo de la informacion y su tratamiento en la Administracion.

6. Consulta y andlisis de los tipos de fuentes de informacién para la Administracion Publica, a
través de la utilizacion de las tecnologias de la informacion.

7. Conocimiento del concepto de Sistemas de Informacién como entidad global, y
comprension de su importancia en cualquier organizacion.

8. Conocimiento tedrico-practico de las técnicas y manejo de las fuentes de informacion
bibliogréficas y documentales para el estudio y el trabajo cientifico.

9. Utilizacién de bibliografia y bases de datos para la consecucién de datos y conocimientos
que permitan el desarrollo del aprendizaje auténomo en el dmbito de la Informacién y
Documentacion Administrativa.

10. Uso de las normas ISO y normas UNE y de las técnicas complementarias para la redaccion
y presentacion de trabajos cientificos, tesis e informes.
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Temas y contenidos

Breve descripcion del contenido

Concepto de la disciplina en los contextos académico y cientifico. Tipos de documentos
manejados en las Administraciones Publicas; examen de los mismos considerando los aspectos
tecnoldgicos actuales que inciden en su elaboracion y uso, asi como en el almacenamiento y
la difusién de la informacion.

Temario de la asignatura

Denominacion del tema 1:

Introduccion general y a la Informacion y Documentacion Administrativa.

Contenidos del tema 1:

1.1 Introduccién. La asignatura de Documentacion Administrativa en el contexto académico.
1.2 La documentacién administrativa y las sociedades humanas. Sociedad, escritura, poderes
sociales y Estado.

1.3 La normalizacién. Algunos fundamentos de técnicas de trabajo intelectual.
1.4 Noticia de fuentes de informacion. Fuentes de informacion y Derecho.

Denominacion del tema 2:

La gestion documental de los expedientes administrativos.

Contenidos del tema 2:

2.1 Concepto y clases de documentos administrativos.

2.1.1 Tipologia y normalizacion.

2.1.2 Los documentos y las tecnologias de la informacién.

2.2 Procedimientos y expedientes administrativos.

2.2.1 La gestioén de los documentos administrativos.

2.2.2.Instalacién y almacenamiento de los documentos.

2.2.3 Clasificacion y ordenacion de los expedientes y unidades archivisticas.
2.2.4 Conservacion de los documentos de archivo. El expurgo. Las transferencias.

Denominacion del tema 3:
La documentacion estadistica.

Contenidos del tema 3:

3.0 Introduccion.

3.1 Informacién estadistica y Administracion Publica.

3.2 Larecogida de informacion y la elaboracion de los datos estadisticos.
3.3 Fuentes de informacién estadistica.

Denominacion del tema 4:

Archivos y Archivistica
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Contenidos del tema 4:

4.1 Historia de los archivos y de la archivistica.
4.2 Historia de los archivos espaiioles.

4.3 Sistema archivistico espafiol

4.4 Cuestiones de Archivistica.

Denominacion del tema 5:

Administracion Publica, documentacion e informacion y derechos de las personas.

Contenidos del tema 5:
5.1 Casuistica del acceso de los ciudadanos a la documentaciéon de las Administraciones Publicas,

en los marcos espafiol y europeo.

5.2 Sistemas de informacion administrativa. La llamada "ciberadministracion™.

Actividades formativas

Horas de trabajo del Presencial Actlv_ld?d de No presencial
alumno por tema seguimiento
Tema Total GG SL TP EP
1 36 9 2 1 22
2 36 9 2 1 20
3 18 6 1 1 10
4 28 9 2 1 20
5 32 9 3 2 20
Evaluacion del 150 42 10 6 92
conjunto

GG: Grupo Grande (100 estudiantes).

SL: Seminario/Laboratorio (practicas clinicas hospitalarias = 7 estudiantes; practicas laboratorio o
campo = 15; practicas sala ordenador o laboratorio de idiomas = 30, clases problemas o seminarios o
casos practicos = 40).

TP: Tutorias Programadas (seguimiento docente, tipo tutorias ECTS).

EP: Estudio personal, trabajos individuales o en grupo, y lectura de bibliografia.

Sistemas de evaluacion

Ademads de la obligada aplicaciéon del sistema de calificaciones vigente en cada momento;
actualmente, el que aparece en el RD 1125/2003 art. 5.

Cabe resumir:

a) Evaluacién continua: 40% al 60%.

La calificacién obtenida en las précticas y los trabajos de la asignatura, haciendo la media
ponderada (del 30% al 55%). Los trabajos consistirdn en la elaboracién de informes utilizando
las fuentes de informacién bibliograficas y documentales utilizadas por la Administracion
Publica, asi como la utilizacion de las diversas normas y disefios normalizados propios de los
documentos y del lenguaje administrativo.

La asistencia y rendimiento de los alumnos a las clases tedricas y practicas, valorandose la
participacion activa (del 5% al 10%).

b) Evaluacioén final: 40% al 60%.
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La EF se llevard a cabo a través de uno o varios exdmenes cuyos criterios se anunciardn
previamente, pudiéndose hacer pruebas orales o escritas: a desarrollar, preguntas breves de
acuerdo al temario y actividades desarrolladas en el aula.

El profesor encargado de la asignatura hard publicos los criterios de evaluacion en los plazos
que se determinen por la UEX.

Concretamente

a) Se valorard la asistencia a clase, muy especialmente a los seminarios y las sesiones de
trabajo en el Aula de Informatica.

b) Los estudiantes, individualmente, o en grupos de no mds de tres personas, presentaran
obligatoriamente hasta el mismo dia del examen, como plazo mdximo para la entrega, un
trabajo mecanografiado en papel DIN A4, trabajo que ha de ser redactado y presentado
también obligatoriamente conforme a la norma UNE 50136:1997, equivalente a la norma ISO
7144:1986, sobre cuestiones relacionadas con los temas contenidos en el programa de la
asignatura que facilite el profesor.

Dicho trabajo puede consistir también en el resumen de uno de los libros relacionados en la
bibliografia facilitada por el profesor.

¢) En todo caso, habrd un examen final consistente en una prueba escrita sobre las
explicaciones impartidas en las clases y sesiones de trabajo.

Bibliografia y otros recursos

1. Bibliografia

AENOR [Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion]. Documentacion. 3* ed.
Madrid: AENOR, [1999]. 580 p. ISBN 84-8143-149-4.

ALBERCH FUGUERAS, Ramén y CRUZ MUNDET, José Ramén. jArchivese! Los
documentos del poder. El poder de los documentos. Madrid: Alianza Editorial, 1999. 203 p.
ISBN 84-206-3967-2.

BONAL ZAZ0, José Luis. La descripcion archivistica normalizada: origen, fundamentos,
principios y técnicas. Gijon (Asturias): Trea, 2001. 366 p. ISBN 84-9704-010-4.

CORDON GARCIA, José Antonio. Manual de biisqueda documental y prdctica
bibliogrdfica. Madrid: Piramide, 1999. 238 p. ISBN 84-368-1202-6

CORTES ALONSO, Vicenta. Manual de archivos municipales. 2* ed. corr. y aum. Madrid:
ANABAD, 1989. 159 p. ISBN 84-300-81380

CRUZ MUNDET, José Ramén y MIKELARENA PENA Fernando. Informacion vy
documentacion administrativa. Madrid: Tecnos, [1998]. 338 p. ISBN 84-309-3216-X

CRUZ MUNDET, José Ramoén. La gestion de la informacion en las organizaciones. Madrid:
Pirdmide, 2006. 311 p. ISBN 84-368-2062-2

GUERRERO, Omar. El funcionario, el diplomdtico y el juez. México: Plaza y Valdés
Editores, 1998. 734 p. ISBN 968-856-607-1

GUERRERO, Omar. Gerencia puiblica en la globalizacion. México: Universidad Auténoma
del Estado de México, 2003. 379 p. ISBN 970-701-346-X
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HEREDIA HERRERA, Antonia. ;Qué es un archivo? Gijon (Asturias): Trea, 2007. 135 p.
ISBN 978-84-9704-306-9.

MANUAL de documentos administrativos. 2* ed. Madrid: MAP, 1995. 285 p. ISBN 84-309-
2772-7

MARTINEZ DE SOUSA, José. Diccionario de redaccion y estilo. 2* ed. Madrid: Piramide,
1997. 491 p. ISBN 84-368-1072-4

MARTINEZ DE SOUSA, José. Diccionario de usos y dudas del espafiol actual. Barcelona:
Bibliograf, 1996. 493 p. ISBN 84-7153-873-3

Las NUEVAS fuentes de informacion : Informacion y biusqueda documental en el contexto de
la web 2.0«c» [ José A. Cordén Garcia ... [et al.] Madrid : Pirdmide, 2010. 398 p. ISBN
978-84-368-2402-5

PINTO MOLINA, Maria y GOMEZ CAMARERO, Carmen. La ciberadministracion espaiiola
en la sociedad de la informacion: retos y perspectivas. Gijon : Trea, 2004. 307 p. ISBN 84-
9704-121-6

2. Recursos electronicos

La asignatura emplea los recursos informaticos de la Uex que posibilita el llamado “Campus
virtual”:
http://campusvirtual.unex.es/portal/

Horario de tutorias

Tutorias Programadas:

Para grupos de 15 alumnos, considerando 3 grupos, con seis horas de tutoria por grupo, serian
18 horas de tutorias programadas, cuyo horario se establece en el formulario ad hoc que se
adjunta cumplimentado con esta documentacion.

Tutorias de libre acceso:

e Lunes, 18:00 - 20:00 horas
e  Martes, 18:00 - 20:00 horas
e Jueves, 18:00 - 20:00 horas

Se podran concertar, en el periodo de tutorias correspondiente a las obligaciones docentes del
profesor, citas para consultas, personalmente o mediante las telecomunicaciones (teléfono, e-
mail).

Particularmente se podrd consultar con el profesor en cualquier momento a través del correo
electronico y también accediendo a la pagina web de la asignatura en el Campus Virtual de la
Uex.
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Recomendaciones
Cabe recomendar la asistencia diaria a las clases, seminarios y tutorias programadas, la
realizacion de los ejercicios y trabajos propuestos, y mantener una actitud participativa y

critica.
Como pauta general, los dias que haya clases y seminarios de la asignatura debieran dedicarse
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entre quince y veinte minutos antes de la clase a repasar los temas ya trabajados, ordenacién de
notas, etc. Igualmente, tras la Ultima sesidén de trabajo semanal habria que dedicar al menos una

media hora a ordenar las notas y textos, y a planificar los estudios, lecturas y trabajos relacionados

con la asignatura.




