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Competencias

Competencias basicas establecidas para para Grado en el Anexo I 3.2 del RD
861/2010.:

1. Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos en un area
de estudio que parte de la base de la educacién secundaria general, y se suele encontrar a
un nivel que, si bien se apoya en libros de texto avanzados, incluye también algunos
aspectos que implican conocimientos procedentes de la vanguardia de su campo

de estudio.

2. Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocaciéon de una
forma profesional y posean las competencias que suelen demostrarse por medio de la
elaboracién y defensa de argumentos y la resolucién de problemas dentro de su area de
estudio.

3. Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes
(normalmente dentro de su area de estudio) para emitir juicios que incluyan una reflexiéon
sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética.

4. Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas, problemas y soluciones a un
publico tanto especializado como no especializado.

5. Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias
para emprender estudios posteriores con un alto grado de autonomia.

Competencias del Grado en Administracion y Gestiéon Publica:

Generales:

CG1 - Adquirir conocimientos en materia de gestion publica, juridica, ciencia politica,
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tributacion y economia; y, partiendo de la base de la educaciéon secundaria general,
adquirir con apoyo en diferentes soportes materiales (como los libros de texto avanzados,
la docencia, la practica y la asistencia tutorial) los conocimientos necesarios, incluidos los
procedentes de la vanguardia de los campos de estudio, que permitan una solvente
incorporacién al mundo laboral, esencialmente en la Administracion Pdblica.

CG2 - Capacidad para aplicar los conocimientos al trabajo de una forma rigurosa y
profesional, dado el especial caracter e importancia de la actividad que van a desempeiiar,
al tener que asesorar, prestar atencidon a los ciudadanos que se relacionan con la
Administracion y, en ocasiones, interactuar con los derechos y deberes de sus
conciudadanos.

CG3 - Capacidad para gestionar los recursos materiales, personales y econdmicos; asi
como para la elaboracién de documentos administrativos, informes y valoraciones, que
permita una adecuada praxis en los procesos de la Administracion y ante los
administrados, sabiendo plantear argumentos y resolver los problemas que se planteen en
los distintos ambitos formativos y sus campos profesionales.

CG4 - Transmision de informacion, ideas, problemas y soluciones, de tal manera que el
empleo de los recursos materiales y técnicos se adapte a las necesidades del destinatario
de sus servicios profesionales.

CG5 - Capacidad de andlisis e interpretacion de la legislacion, jurisprudencia, asi como el
uso de los recursos econémicos, financieros y de gestion, de forma que le permitan emitir
adecuados juicios de valor, sustentados en la honradez profesional la ética social y el rigor
profesional.

Transversales:

CT1 - Capacidad de andlisis y sintesis.

CT2 - Capacidad de organizacién y planificacion.

CT3 - Comunicacion oral y escrita en lengua nativa.

CT4 - Capacidad de resolucion de problemas.

CT5 - Capacidad de comprender cognitivamente.

CT6 - Conocimientos de informatica, manejo de los principales instrumentos informaticos y
dominio de las TIC's

CT7 - Capacidad de aprendizaje y trabajo autbnomo

CT8 - Capacidad de gestidn de la informacion

CT9 - Capacidad de desarrollar un proceso a partir de unas directrices.

CT10 - Capacidad para aplicar los conocimientos a la practica.

CT11 - Capacidad de trabajo en equipo.

CT12 - Capacidad para desarrollar aquellas habilidades de aprendizaje continuo, necesarias
para emprender estudios posteriores con
un alto grado de autonomia y sostenibilidad.

Especificas:

CE11 - Capacidad para la identificacién y el manejo de fuentes documentales (juridicas,
doctrinales).

CE12 - Capacidad de leer e interpretar textos (politicos, juridicos, econdmicosé).

Contenidos

Breve descripcion del contenido
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Los contenidos tratados estan divididos en tres partes.

Primero, se realiza una introduccion a los Sistemas de Informacion.

Segundo, se ensefia a utilizar herramientas ofimaticas muy extendidas en la
Administracion Publica como son las bases de datos. Este primer bloque se ha realizado
teniendo en cuenta la propuesta que para cada uno de estos temas ha realizado la
Fundacién ECDL (European Computer Driving License, Acreditacion Europea de Manejo de
Ordenador en castellano) para conseguir la acreditaciéon internacional europea que otorga
el reconocimiento de poseer una formacion basica y completa en informatica a nivel de
usuario. La acreditacion ECDL esta implantada en toda Europa y se conoce con las siglas
ICDL en el resto del mundo

Tercero, los contenidos se centran en la gestion de la informaciéon en la Administracion
Publica y, en particular, en todas las facetas de la Administracion Electrénica que todo
funcionario de alguna de las administraciones del Estado deberia conocer.

Temario de la asignatura

Denominacion del tema 1: Informacion y Sistemas de Informacion:
Contenidos del tema 1:

-Concepto de informacion.

-Propiedades de la informacion.

-Concepto de sistema de Informacion(SI).

-Clasificacion y evolucion de los SI.

-Sistemas de Informacién en las Organizaciones.

Denominacion del tema 2: Introduccion a las bases de datos

Contenidos del tema 2:

-Bases de datos: conceptos, modelo Entidad-Relacion y relacional.

-Uso de la aplicacion.

-Tablas.

-Recuperacion de Informacion.

-Formularios e informes.

-Preparacion del proceso de salida: informes, exportacion de datos e impresion.

Denominacion del tema 3: Administracion Electrdnica

Contenidos del tema 3:

-¢Qué es la Administracion Electronica?

-Conceptos fundamentales de Administracion Electronica

-Servicios y soluciones de la Administracion Electrénica

-Soluciones y Componentes de Administracion Electrdnica

-El Marco Legal de la Administracion Electrdnica

-Elementos de Administracion Electrdnica

-Fundamentos técnicos de la Seguridad en la Administracion Electrénica
-Estandares Abiertos, Software Libre y Codigo Abierto en la Administracion Electronica
-Internet e Innovacion en la Administracion Publica

Actividades formativas

Horas de trabajo del alumno Presencial Activ_ida_1d de No ]
por tema seguimiento | presencial
Tema Total GG SL TP EP
1. Informacion y Sistemas de Inf. 28 8 0 0 20
2. Introduccién a las bases de datos | 56 16 7 3 30
3. Administracién Electrénica 63 18 0 0 45
Evaluacion del conjunto 3 3 0 0 0
TOTAL 150 45 7 3 95

GG: Grupo Grande (100 estudiantes).
SL: Seminario/Laboratorio (practicas clinicas hospitalarias = 7 estudiantes; practicas laboratorio o
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campo = 15; practicas sala ordenador o laboratorio de idiomas = 30, clases problemas o seminarios
0 casos practicos = 40).

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

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

Metodologias docentes

Numero | Actividad formativa

1 Expositiva: Actividades presenciales de caracter fundamentalmente tedrico,
basadas en la explicacion verbal del profesor (preferentemente con apoyo
visual y participacion dialogal). Generalmente se desarrollan en una
modalidad organizativa de grupo grande.

2 Practica (en el aula): Actividades presenciales de observacion dirigida,
aplicacion practica y discusion, basadas en experiencias, estudio de casos,
solucion de problemas, disefio de proyectos, o en el entrenamiento de
destrezas (incluyendo el manejo de aparatos), con una participacion muy
activa, individual o colaborativa, del alumnado. Pueden desarrollarse en una
modalidad organizativa de grupo grande o, preferentemente, en seminario.

3 Tutoria de seguimiento: Actividades presenciales de apoyo y supervision al
del desarrollo de proyectos, trabajos monograficos y otros productos
derivados de las practicas externas, con una participacion muy activa,
individual o colaborativa, del alumnado. Generalmente se desarrollan en una
modalidad organizativa de entrevista individual o grupo pequefio.

4 Aprendizaje autonomo:Actividades no presenciales de indagacion o
aprendizaje a partir de la lectura de textos, realizacion de tareas o trabajos
tedricos o practicos y estudio personal. Se desarrollan fuera del aula, de un
modo individual o colaborativo, utilizando todo tipo de recursos incluido el
campus virtual.

5 Actividad de evaluacion.

Resultados de aprendizaje

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

« Conocimiento de los conceptos de sistema de informacion y sistema de informacion
basado en computador y su relacién con las tecnologias de la informacion.

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

 Utilizar las distintas herramientas informaticas que se utilizan en la Administracion
Publica para mantener, actualizar y crear sus sistemas de informacion.

Sistemas de evaluacion

A)Criterios generales:

Evaluacion continua del alumno/a.

La nota final se obtendrd de la media ponderada del nivel de conocimiento y las
capacidades adquiridas en pruebas distribuidas en el semestre:

e Las actividades formativas de presentacion de conocimientos y procedimientos y de
estudio individual del estudiante seran evaluadas mediante pruebas escritas y/o orales.

e Las actividades formativas en las que los estudiantes realicen algln tipo de trabajo
individual o en equipo seran evaluadas a partir de un perfil de competencias elaborado
especificamente para tal fin, que considere la capacidad técnica del alumno, el trabajo
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desarrollado.

Se aplicara el sistema de calificaciones vigente en cada momento. Los resultados
obtenidos por el alumno en cada una de las materias del plan de estudios se calificaran en
funcién de la siguiente escala numérica de 0 a 10, con expresién de un decimal, a la que
podra afadirse su correspondiente calificacion cualitativa: 0 - 4,9: Suspenso (SS), 5,0 -
6,9: Aprobado (AP), 7,0 - 8,9: Notable (NT), 9,0 - 10: Sobresaliente (SB). La mencién de
Matricula de Honor podra ser otorgada a alumnos que hayan obtenido una calificacién
igual o superior a 9.0. Su nimero no podra exceder del 5 % de los alumnos matriculados
en una asignatura en el correspondiente curso académico, salvo que el numero de
alumnos matriculados sea inferior a 20, en cuyo caso se podra conceder una sola Matricula
de Honor.

B)Criterios especificos:

a) Evaluacion continua: 45%.

La calificacién obtenida en las practicas y los trabajos de la asignatura, haciendo la media
ponderada (35%). Los trabajos practicos versaran, al menos, sobre aplicaciones
informaticas para el calculo y tratamiento de datos.

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

b) Evaluacion final: 55%.

La EF se llevara a cabo a través de una prueba escrita que puede estar compuesta de
preguntas de tipo test, preguntas cortas, resolucion de problemas, etc.

Sera necesario obtener, como minimo, un 5 en la parte de evaluacién continua y un 5 en
la parte de evaluacion final para superar la asignatura.

C)Convocatoria ordinaria y extraordinaria:

La Normativa de evaluacion para las titulaciones oficiales de la Universidad de
Extremadura modificada por Consejo de Gobierno con fecha 20 de noviembre de 2012
indica en su Capitulo III:

(...)

2. Los estudiantes dispondran, en cada curso académico, de dos convocatorias de
evaluacién para cada asignatura, una ordinaria y otra extraordinaria. Las convocatorias de
evaluaciéon de las asignaturas del primer semestre seran, respectivamente, en febrero y
septiembre (o convocatoria que la sustituya) y las de segundo semestre seran

en junio y septiembre (o convocatoria que la sustituya). No obstante, podra solicitarse

al Decano o Director del Centro, con caracter excepcional, un adelanto o cambio de
convocatoria. En el caso de las asignaturas de segundo semestre, sélo podra solicitarse
este adelanto cuando se trate de asignaturas que no sean de primera matricula.

3. La convocatoria extraordinaria tendra las mismas caracteristicas que la ordinaria,
pudiendo mantener el profesor la valoracion de las pruebas superadas por un estudiante a
lo largo del curso. Asimismo, en el Plan Docente se haran constar las actividades
evaluadas a lo largo del curso que sean susceptibles de recuperacion en las pruebas
finales y aquellas otras que no lo sean. En cualquier caso, el estudiante tendra la
posibilidad de superar cualquier asignatura en esta convocatoria si demuestra haber
adquirido las competencias exigidas para ello.

.)

Atendiendo a esta normativa, a lo largo del mismo curso académico se mantendra las nota
de las partes, si el alumno tiene mas de un 5 y asi lo desea, de las practicas y los trabajos
de la asignatura (35%) y de la evaluacién final (55%) para la convocatoria extraordinaria.

Para las partes no superadas durante el cuatrimestre, el alumno en la convocatoria
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extraordinaria del curso debera presentar practicas y trabajos similares a los exigidos
durante el cuatrimestre en la parte de evaluacion continua y superar un examen similar al
realizado en la parte de evaluacion final de la convocatoria ordinaria siendo los porcentajes
de cada parte en la nota final los mismos indicados en los criterios especificos.

La asistencia y rendimiento de los alumnos a las clases tedricas y practicas (10%) en
ningun caso sera recuperable en la convocatoria extraordinaria.

Bibliografia (basica y complementaria)

Para el tema 1: Informacién y Sistemas de Informacion:
En Biblioteca Central:
* Alberto Prieto Espinosa, Antonio Lloris Ruiz, Juan Carlos Torres Cantero.
Introduccion a la Informatica. Ed. McGraw-Hill, 2001.
* George Beekman.
Introduccion a la Informatica .Pearson educacion, D.L.2011
En Biblioteca de Facultad de Derecho:
e Garcia Pérez, Fernando. Informdtica de gestidén y sistemas de informacion.
McGraw Hill Interamericana de Espafa, 2000.
» Rodriguez Garcia, José Manuel. Informatica para economistas. Abecedario, 2003.
e Garcia Salas, Antonio Casas Luengo, Julidn. Informatica para gestores y
economistas. Anaya Multimedia, 2000.
e Pedrera Carvajal, Andrés. Informatica. Universidad de Extremadura,
Servicio de Publicaciones, 1997

Para el tema 2: introduccién a las bases de datos.
¢ Juan José Sobrino Ibafiez
Access 2007. Anaya Multimedia, 2007
¢ Julidn Casas Luengo
Manual imprescindible de Access 2010. Anaya multimedia, D.L.2010
* Tutorial de OpenOffice Base.
Disponible en: http://tutorialopenofficebase.wordpress.com/
» José Maria Delgado Cabrera, Francisco Paz Gonzalez
OpenOffice 2.0. Anaya Multimedia, D.L. 2007

Para el tema 3: Administracion Electronica
e Alberto Lépez Tallon
El Manual Practico de Supervivencia en la Administracion Electrénic@. Primera
Edicion — Septiembre 2010 (edicion revisada)
Disponible con licencia Creative Commons en
http://www.microlopez.org/manual-practico-de-supervivencia-en-la-administracion-electronica/

Otros recursos y materiales complementarios

Medios materiales utilizados
e Pizarra
e Cafidn de video
¢ Ordenador
Materiales y recursos utilizados
Los materiales y recursos utilizados estan en version electronica en el aula virtual de la asignatura y
en algunos casos también en papel:
e Transparencias para cada tema del programa
e Articulos cientificos
e Material en formato HTML y SCORM
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¢ Agenda del curso
Son recursos propios del aula virtual los siguientes:

¢ Sistemas de participacién
o Foros de comunicacion
o Tabldn de anuncios y novedades

e Informacién adicional
o Glosarios de términos y palabras claves
o Videos explicativos

e Autoevaluacion
o Tests de autoevaluacion de contenidos
o Problemas de autoevaluacion
o Baterias de preguntas de test

Tareas virtuales para la entrega de proyectos

Horario de tutorias

Tutorias Programadas: 3 horas por estudiante en grupo reducido.

Tutorias de libre acceso en despacho del profesor en la Facultad de Derecho:

El horario de tutorias estard disponible antes del comienzo de dicho cuatrimestre en la
ficha personal del profesor en el Campus Virtual.

Ademas se pueden concertar reuniones fuera de este horario y también se resolveran
dudas a través de los espacios de comunicacion del aula virtual.

Recomendaciones
o Asistir a clase y realizar las tareas necesarias para el seguimiento de las mismas, en
tiempo y forma.
o El acceso regular y continuado al aula virtual de la asignatura, la participacion

activa en los foros y la realizacion de las actividades propuestas durante el curso.
o Acudir a las tutorias del profesorado para resolver las dudas.




