GUIA DOCENTE DE LA ASIGNATURA

NOMBRE DE LA ASIGNATURA:
INFORMACION Y DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA

MODULO MATERIA CURSO SEMESTRE CREDITOS TIPO
Gest_lo_n Jurl_dlco— Inforr_n_auon_ y Documentacion 30 6 6 Obligatoria
administrativa Administrativa

DIRECCION COMPLETA DE CONTACTO PARA TUTORIAS

PROFESORIES) (Direccion postal, teléfono, correo electronico, etc.)

Ciencia Politica y de la Administracion, 22 plarftacultad de
Ciencias Sociales. Despachos n° 208.
Correo electrénico: virgilio@ugr.es

Dr. Virgilio Gonzéalez Fernandez

HORARIO DE TUTORIRS

Martes, miércoles y jueves, de 8 a 10 horas (Ripé¥YY) y de
10 a 12 horas (Profesor XXXX)

GRADO EN EL QUE SE IMPARTE OTROS GRADOS A LOS QUE SE PODRIR OFERTAR

Grado en Gestion y Administracion Publica

PRERREQUISITOS Y/0 RECOMENDACIONES (si procede)

Ninguno

BREVE DESCRIPCION DE CONTENIDOS (SEGUN MEMORIA DE VERIFICACION DEL GRADO)

- Comunicacion e informacién en las Administracepéblicas. El régimen de informacién en la UE.

- Archivos, registros y expedientes administrativass documentos administrativos y su clasificacion

- El lenguaje administrativo. Comunicacion y mairkgpublico.

- La informaética al servicio de la comunicaciérayiiformacién publica.

- Normas internacionales de gestion administrgt&®/UNE 15489), lenguajes de marcado para eldatebio de documentos administrativos (EAD:
Encoged Archival Description), protocolos de ingnbio (como OAI: Open Archives Interchange), gesélectronica de documentos de archivo.

COMPETENCIAS GENERALES Y ESPECIFICAS

COMPETENCIAS GENERALES Y ESPECIFICAS

Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad para gestionar la informacién.

Capacidad para la resolucion de problemas.

Capacidad de trabajo en un equipo de caractedistglinar.
Capacidad para apreciar la diversidad y multicalidad.
Capacidad de razonamiento critico y autocritico.
Capacidad de aprendizaje y trabajo auténomo.

Conocer los métodos y problemas desde diferenfeguees.
Conocer las fuentes de informacion.

Conocer los fundamentos tedricos de la adminigtmaelectronica.
Manejar fuentes documentales.
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Saber gestionar la informacion y la comunicaciantrede la organizacion y con los administrados.
Conocer los métodos de gestion de los documentomstirativos en los organismos publicos y la ndivaareguladora.
Saber gestionar los documentos administrativosgarpaciones documentales.

Saber utilizar los métodos normalizados de gest&los documentos administrativos.

Conocer los criterios basicos para la creacionodementos administrativos.

Conocer las caracteristicas basicas y los regsidiovalidez de los documentos administrativos.

Saber evaluar el nivel de correccién de un docuonesministrativo.

Conocer los derechos y deberes relacionados @wteso a la informacion y la documentacién puhlicas
Saber gestionar las peticiones de acceso a losrdmtas administrativos.

Acceder de manera autbnoma a la informacion adtratiis y saber gestionarla.

Conocer los derechos y deberes relacionados @wteso a la informacion y la documentacién puhlicas
Saber gestionar las peticiones de acceso a losrdmtas administrativos.

Conocer los elementos de la Administracion eleatsin

Conocer y utilizar las tecnologias de la informagjde la comunicacion.

Saber gestionar la informacion y documentacion athtnativa.

Conocer los presupuestos tedricos basicos dedamation y la comunicacion administrativa.
Comprender, utilizar y saber redactar los docunseatimninistrativos.

OBJETIVOS (EXPRESADOS COMO RESULTADOS ESPERABLES DE LA ENSENANZA)

Comprension de la estructura compleja del sistemidigo-administrativo espafiol.

Comprender las bases, formulas y peculiaridadés digganizacion administrativa en el nivel estaatpnémico y local.

Conocer la regulacion de la organizacién admirtisaa

Comprender los mecanismos de relacion reciproce nAdministracion y los ciudadanos.

Conocer los elementos basicos de la regulaciétuaeion de la Administracion electronica.

Identificar los mecanismos de actuacion adminisaanaterial.

Comprender las consecuencias y efectos de lagatiddministrativa y de la actividad de los ciud@deen sus relaciones con la Administracion.|
Saber manejar y comprender fuentes documentafgdtey bibliogréficas).

Saber analizar criticamente textos juridicos.

Saber interpretar las fuentes documentales, extraeonsecuencias juridicas y aplicarlas a supsieist hecho o a situaciones facticas reales.

TEMARIO DETALLADO DE LA ASIGNATURA

TEMARIO TEORICO:

TEMA 1

La comunicacion en las organizaciones

Elementos que intervienen en la comunicacion. Cacagion e informacion. Comunicacion interna y cornacion externa, Barreras o obstaculos
a la Comunicacion.

TEMA 2

La comunicacion y la informacién en las Administratones publicas.

Concepto de comunicacion publica. Finalidad, carésticas y modalidades de la comunicacién publioa.sistemas de informacion como elemento
de cambio en la Administracién Publica. Los sistemh@informacion en las Administraciones Publicas

TEMA 3

El derecho a la informacién de los ciudadanos

Planteamiento general de la cuestiéon. Objeto deliestEl derecho a la informacién administrativa.

La informacién administrativa como instrumento rsec® para una correcta formacion de la voluntadageatica. El derecho de acceso a los
documentos administrativos a la luz de la ConsttuEspafiola v de la legislacion vigente. Analigarticulo 105.b de la Constitucion espafiola. El
acceso a los documentos administrativos en la eeRéfimen Juridico de las Administraciones Publjodal Procedimiento Administrativo Comun.

TEMA 4

El Régimen de la informacién administrativa en la Wién Europea

La informacion administrativa en la UE..

TEMA 5

La informacién y la atencién administrativa a los audadanos: Nuevos medios para el suministro de infmacién administrativa

Los servicios de informacién administrativa: Lagiofs de informacién y atencién administrativ@sdiudadanos v sus funciones. La aplicacién
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de las Nuevas Tecnologias de la Informacién v tawudcacion: la ventanilla Gnica. La Administraciablica virtual.

TEMA 6

Los conceptos de documento y archivo

Introduccién. Concepto de documento. Caracterdssdgocumentos. Los valores del documento. Conatptxpediente. Concepto de registro.
La gestion de los documentos.

TEMA 7

El concepto de archivo

Concepto de archivo Caracteristicas del conceptwa®vo. Funciones de los archivos. Las etapaardbivo: tipos de archivos. El sistema
archivistico espafiol: archivos estatales, autondsnyade la Administracion local. Los archivos cosigiemas de informacion.

TEMA 8.

Los documentos administrativos

La actividad administrativa y los documentos adstiativos. Conceptos generales. Distincion enti@ yaprocedimiento administrativo.
Funciones y caracteristicas de los documentos #straitivos. Documentos administrativos y documends#os ciudadanos. Clasificacion

de los documentos administrativos. Soportes dddosmentos administrativos.

TEMA 9

Los documentos administrativos de decision: la refecion y el acuerdo. Criterios de actuacion

Concepto v clasificacién de los documentos admmatisbs de decision. Estructura de los documerndasrastrativos de decision: ¢ Qué incluir v
como estructurar la decision formal? ..Soporteodalbcumentos administrativos de decisiéon. casgagipos en relacion con los documentos
administrativos de decision.

TEMA 10

Los documentos administrativos de transmisién: la atificacion, la publicacion, el oficio, la nota inérior y la carta

Concepto y clasificacién de los documentos adnmatisbs de transmision. Estructura de los docunseatiministrativos de transmision.

¢Qué incluir y como estructurar los documentosalestision? ..Soporte de los documentos adminisisatle transmision. Casos practicos en
relacion con los documentos administrativos destrasion.

TEMA 11

Los documentos administrativos de constancia: el & el certificado y la certificacion de actos pramtos.

Concepto y clasificacién de los documentos adnmatisbs de constancia. Estructura de los documerttosnistrativos de constancia. ¢ Qué incluir
y como estructurar los documentos de constan&aporte de los documentos administrativos de cocistaCasos practicos en relacion con los
documentos administrativos de constancia.

TEMA 12

Los documentos administrativos de juicio: el inforne.

Concepto y clasificacién de los documentos adnmatisbs de juicio. Estructura de los documentosiaitnativos de juicio. ¢ Qué incluir y como
estructurar los documentos de juicio? .Soport®@slelbcumentos administrativos de juicio. CasostigdEen relacion con los documentos
administrativos de juicio.

TEMA 13

Los documentos administrativos de los ciudadanosa Isolicitud, la denuncia, la alegacién y el recurso

Concepto y clasificacién de los documentos adnmatisbs de los ciudadanos. Requisitos de los dontoee@dministrativos de los ciudadanos.
Estructura de los documentos administrativos deilegadanos. Soporte de los documentos adminisisatie los ciudadanos. Casos practicos en
relacion con los documentos administrativos deilodadanos.

TEMA 14

El lenguaje administrativo

Introduccién al lenguaje administrativo. La deméeecion del lenguaje administrativo. El procesard®lernizacion en Espafia. Caracteristicas del
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estilo administrativo. Recomendaciones generalesstlie administrativo: (acentuacion, concordangénero, puntuacion. Gerundio etcétera}.
Tratamientos honorificos: recomendaciones de usmeaciones: abreviaturas y siglas. Concepto gmendaciones de uso. Composicion

de textos. Normas generales. El género: Cargogstpside la Administracion. Funcionarios que inéeren en los procedimientos. Referencias
a los administrados. Formas de tratamiento. Aspesstmanticos.

Tema 15

La comunicacion y el marketing publico

Introduccién. Teoria general del marketing: conagasicos. Marketing publico: la l6gica del meacyda administracion publica. La administracion
publica como ofertante. La demanda de serviciofignh Una teoria general de marketing publico. diéerencias entre el Marketing mix. Publico. El
marketing de entidades no lucrativas, el markgimigico y electoral. y el marketing social.

TEMARIO PRACTICO:

Seminarios/Talleres

- Caso practico 1: Creacién de un expediente admatiish sobre el tema que elija el alumno.
- Caso practico 2: Hacer un ejemplo de los distidmaimentos administrativos

Practicas de Laboratorio

Practicas de Campo

BIBLIOGRAFIA FUNDAMENTAL:

CHIAS, Joseph, (1999): Marketing publico. Por ubigano y una administracion al servicio del puhliRteGraw-Hill, Madrid.

CRUZ MUNDET José y MIKELARENA PENA, Fernando, (1998 formacion y documentacién administrativa, Tes;iMadrid.

GUINCHAT, C. y MENOU, M., (1992): Introduccion geral a las técnicas de la informacion .v la docuawén. Ed. CINCDOC (CSIC)
UNESCO, Madrid.

LOPEZ CACERES, E. (1993): La documentacion adnmiatisia. Técnicas de documentacion. INAP. Madrid.

MARTINEZ BARGUENO. M. (1987): Teoria y préctica tieinformacion administrativa al ciudadano. INAPadifid.

MINISTERIO DE ADMINISTRACION PUBLICA. (1995): Manuale Documentos Administrativos, Tecnos. Madrid.

OCDE. (1988): La Administracion al servicio del figb, MAP, Madrid.

ROONEY. F.L: (1988): "El disefio de estrategias a@uanicacion y promocion”. Cap. 21, en: La planifitin de programas de marketing, pags.
633-65"8.

SANTAOLALLA, F. (1987): El Parlamento y sus instramtos de informacion. (Preguntas. Interpelaciongsnyisiones de investigacion). Ed.
Revista de Derecho Privado, Madrid.

TORNOS MAS, Joaquin, y GALAN GALAN. Alfredo. (200@omunicacion Publica: La informacion administratal ciudadano. Marcial Pons,

Ediciones Juridicas y Sociales, S.A. Barcelona.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA:

Se recomendaran en la clase

METODOLOGIA DOCENTE
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La metodologia seguida para la imparticion de ilgnasura consiste en la combinacién de clasesctjrpracticas, exposiciones y debates en cldse y
fomento del trabajo autbnomo del alumnado.

Ademaés se ha disefiado un espacio virtual de laatsig, en el cual estaran a disposicién del aldmdaversos recursos para el aprendizaje (progran
guias de estudio para los temas, textos y otrandeatacion relevante, ejercicios practicos, etcsa fplataforma virtual pretende complementar a las
actividades desarrolladas en clase y también sehemamienta de comunicacion entre el alumnadgydfesora y entre los mismos alumnos y alumr]
(mediante, por ejemplo, foros de discusion, tablémnuncios, etc.).

DESARROLLO

Las sesiones académicas tedricas consistiran esieignes por parte de la profesora de los conpenjctonceptos fundamentales de la asignatura qu
serén acompafados de una bibliografia complemaraastos temas.

Las sesiones practicas corresponderan al an&isiagbs practicos mediante la aplicacion de métptimicas de analisis y evaluacion de politicas
publicas.

Por otra parte, se propondran una serie de tegiassp lectura y andlisis critico que seran expagstiebatidas en clase.

ACTIVIDADES

En las sesiones practicas, se alternaran distipmsde actividades:

1.- Durante el curso se hara un seguimiento dedlicas publicas a través de la prensa, buscgudel alumno se acerque a los medios de
comunicacién escritos de una manera critica.

2.- Se realizaré la visualizacion de documentaleiculas, etc. Acerca de la temética objeto @esignatura, para posteriormente utilizar dicho redte
para el debate, reflexiones, cuestionarios...

3.- Asi mismo, se llevara a cabo una clase enleldriinformatica, para que el alumno se acerdog eecursos que sobre temas de decision politica
ofrece Internet.

4.- Se acercara al alumnado a los servicios dotsbh de la Universidad para que conozcan losasadiecursos que tienen a su disposicion, tamto p
la preparacion de la materia, como para momentstepores.

5.- En la medida de lo posible, se intentara acalcaumno a otras posibilidades tales como laatdnferencia, el poster, el portafolio...

6.- Por ultimo, se incitara al alumno a que utile®tutorias personalizadas para poder desarteiteas de manera mas individualizada y personalizad
Se aplicara un plan de accién tutorial en la medidgue las posibilidades de infraestructura loian (nimero de alumnos, aulas...).

[

PROGRAMA DE ACTIVIDADES

Actividades presenciales Actividades no presenciales
(NOTA: Modificar segun la metodologia docente propuesta para la (NOTA: Modificar segun la metodologia
asignatura) docente propuesta para la asignatura)
N Temas
Primer del Estutioy
cuatrimestre temario trahajo
Sesiones | Sesiones Exposiciones Tutorias Exdmenes Tutorias individual Trahajo
tedricas pricticas y seminarios colectivas thoras) Etc. individuales del engrupo Etc.
[horas) [horas) [horas) [horas) [horas) [horas)
alumno
(horas)
Semana1
Semana 2
Semana3
Semana 4
Semana 5
Total 45 5 6 2 2 20 50 30
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Total horas

EVALUACION (INSTRUMENTOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE EVALUACION Y PORCENTAJE SOBRE LA CALIFICACION FINAL ETC)

Para la calificacion final se tendran en cuentaitpsientes criterios:

A)  Participacion: se valoraran decisivamente las intervenciondssdgumnos en el transcurso de las clases, asastparticipacion oral en debates,
etc.

B) Examenes:Los alumnos realizaran el examen final de la riaager la fecha oficial establecida por la Facultadbosibilidad de examen parcial o
evaluacion continua queda a criterio del profesoe, asi lo establecerd y publicitara a principioutso.

C) Practicas:A lo largo del curso se realizaran varias pracscémse los temas que se estén explicando. Estdieasée explicaran en clase, aunque
necesariamente se realizaran todas en horas ds plasticas, pudiendo ser revisadas y comentadigilualmente o en grupo en horas de tutori
del profesor. Para que la nota de las préacticgsge en cuenta en la calificacion final, seraswaerealizar al menos la mitad del total de las
précticas a lo largo del curso.

DISTRIBUCION PORCENTUAL DE LA CALIFICACION FINAL

A) Los examenes finales y/o parciales, en su &886,de la calificacion.
B) Las préacticas de clag8% de la calificacion, siempre y cuando la nota dehean final supere la puntuacion minima determipada| profesor.

Las calificaciones de las practicas seran vélides la convocatoria de junio y para la de septienio se guarda la nota de préacticas de un cwiso.a

INFORMACION ADICIONAL

Titulos de publicaciones periédicas espafiolas redaadas directamente con la documentacion y la imf@mcién.

Titulos desaparecidos:

-Revista de Archivos, Bibliotecas y Museos (Mad@dierpo Facultativo de Archiveros, Bibliotecarioslyse6logos, 1871-1978).

-Quaderns d'estudi Barcelona: Escola de Bibliotesd915-1922. Anuari.

-Boletin de bibliotecas y bibliografia (Madrid: Asacion de Bibliotecarios y Bibli6filos Espafiold934 -1935)

-Biblioteconomia (Barcelona: Escuela de BiblioteasrAny |, nim.l, 1944 -Any 36, nim. 80, 1976)

-Cuadernos bibliograficos (Madrid, 1944)

-Revista bibliografica y documental (1947- 1951)

-Boletin de la Direccién General de Archivos y Bilecas (Madrid: Direccién General de Archivos blRitecas, 1951 -1974)

-Boletin de Documentacion del Fondo para la Ingesidn Economica y Social (Madrid: PIES, 1969-1978)

-Butlleti de I'Associacio de Bibliotecaris de Catgla (Barcelona: Associacié de Bibliotecaris dealtimtya, 1982- 1986). Trimestral.
-Cuadernos de documentacion de Cajas de Ahorrogdril&ECA, 1985 -1987)

-Revista de Archivos Bibliotecas Andalucia (Cadionsejeria de Cultura de la Junta de Andalu&i6)L

-InfoMercado (Madrid: Fuinca, 1989-1991). Trimektra

Titulos vivos:

-Boletin de la ANABAD (Madrid: ANABAD, 1950). Trintral.

-Documentacion de las Ciencias de la Informacioaditl: Facultad de Ciencias de la Informacion. Bréidad Complutense, 1976. Anual.
-Revista Espafiola de Documentacion cientifica (Mad@SIC, 1977). Trimestral.

-Boletin de la Asociacion Andaluza de Bibliotecar{Malaga: Asociacion Andaluza de Bibliotecarid389). Trimestral.

-Item : revista de biblioteconomia i documenta@éarcelona: COBDC, 1987). Semestral. -Cuadernoa @®AB (Granada: Asociacion de
titulados universitarios en Biblioteconomia y Domntacion, 1988)

-Educacion y bibliotecas (Madrid: Educacion y Bibdicas, 1989). Mensual. -Ciencias de la documeémtd@ranada: EUBD, 1990)
-Bibliografia de biblioteconomia: resimenes y suosade revistas (Salamanca ; Madrid : Fundaciom@erSanchez Ruipérez, 1990). Anual.
-Boletin de la AABADOM (Oviedo: AABADOM, 1990). Tmestral.

-Revista general de informacién y documentaciondiia Escuela Universitaria de Biblioteconomia ycDmentacion de la Universidad
Complutense de Madrid, 1991).

-Information World en espafiol (Barcelona: Learmg#drimation, 1992. Mensual. Signatura (Madrid: Daiéa General del Libro y Bibliotecas;
Fundebi, 1992. —

-Cuadernos de documentacion multimedia (Madrid:a@B@pnento de Biblioteconomia y documentacion déniaersidad Complutense de Madrid,
1993). Continuacién de: Cuadernos de documentaidiovisual (Madrid: Facultad de Ciencias de lanGoicacion, de la Universidad Complutense
de Madrid, 1992).
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