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1. Informacion Basica

1.1. Objetivos de la asignatura
La asignatura y sus resultados previstos responden a los siguientes planteamientos y objetivos:

La asignatura Lenguaje Administrativo tiene por objetivo fundamental introducir al alumnado en el conocimiento de las
caracteristicas del lenguaje administrativo, familiarizarlo con este tecnolecto y acostumbrarlo a detectar fallos en la
expresion y a sugerir mejoras que faciliten la comunicacion, asi como adiestrarlo en la redaccion de escritos y documentos,
de acuerdo con unos criterios adecuados de correccion y estilo.

Estos planteamientos y objetivos estan alineados con los siguientes Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda
2030 de Naciones Unidas (https://www.un.org/sustainabledevelopment/es/), de tal manera que la adquisicion de los
resultados de aprendizaje de la asignatura proporciona capacitacion y competencia para contribuir en cierta medida a su
logro:

3. Salud y bienestar

4. Garantizar una educacion inclusiva, equitativa y de calidad, y promover oportunidades de aprendizaje durante toda la vida
para todos.

5. Lograr la igualdad entre los géneros y empoderar a todas las mujeres y nifias.

8. Trabajo decente y crecimiento econémico.

9. Industria, innovacion e infraestructuras.

10. Reducir las desigualdades en y entre paises.

11. Lograr que las ciudades sean mas inclusivas, seguras, resilientes y sostenibles.
16. Promover sociedades justas, pacificas e inclusivas.

17. Alianzas para lograr los objetivos.

1.2. Contexto y sentido de la asignatura en la titulacion

Esta asignatura ayudara a los alumnos a realizar lecturas comprensivas de los textos administrativos, reflexionando sobre la
correccion desde el punto de vista gramatical, asi como sobre la idoneidad de la expresion desde un punto de vista
linglistico y comunicacional. Ayudara a apreciar una buena redaccién en los textos y los preparara para realizar tanto
redacciones de documentos como reparaciones y mejoras en los diversos niveles de la expresion o de la estructura,
teniendo en cuenta las orientaciones actuales en cuanto a la mejora de la calidad linglistica, la correccion gramatical y el
acercamiento al ciudadano. La asignatura representa, pues, para el alumnado, una herramienta Util en cuanto que materia
con caracter transversal y auxiliar para una buena parte de las asignaturas del Plan de estudios del Grado en Gestién y
Administracion Publica, tanto desde el punto de vista de la emision como de la recepcion del mensaje, siempre que este se
considere en el contexto de la comunicacion Administracion-ciudadanos.

Esta asignatura se imparte en la modalidad de ensefianza presencial y a distancia.

1.3. Recomendaciones para cursar la asignatura

Para cursar la asignatura de Lenguaje Administrativo es recomendable el conocimiento de la norma del espafiol estandar,
no solamente en lo relativo al uso practico del idioma, sino también en cuanto a cierto nivel de profundizacion tedrica.
Igualmente es recomendable cierta destreza en la comprension y analisis de textos, asi como predisposicion favorable a la
mejora de la expresion y la comunicacion escrita. El alumno debe estar dispuesto a realizar practicas, lecturas y a dedicar al
menos 40 horas de estudio y trabajo autonomo; aparte, las clases presenciales, que suponen 30 horas, y que en caso de no



asistencia deberan suplirse por parte del alumno con la lectura y estudio de los temas del programa, y la consulta de dudas
con el profesor.

2. Competencias y resultados de aprendizaje

2.1. Competencias
Al superar la asignatura, el estudiante serd mas competente para...

Competencias generales:

1. Capacidad de andlisis y sintesis.

3. Habilidad de comunicacion oral y escrita en lengua castellana.

Competencias especificas:

7. Identificar y valorar las relaciones entre administracion y ciudadanos.

22. |dentificar, valorar y manejar fuentes de informacion y documentales para su uso en diferentescontextos.

36. Capacidad para elaborar y redactar informes y trabajos académicos utilizando distintas técnicas, incluidas las derivadas
de las tecnologias de la informacién y de la comunicacion.

2.2. Resultados de aprendizaje
El estudiante, para superar esta asignatura, debera demostrar los siguientes resultados...

Sabra situar el lenguaje administrativo como tecnolecto peculiar en el conjunto de la lengua espafiola o castellana.

Distinguira las caracteristicas graficas, morfologicas, sintacticas, fraseologicas, Iéxicas y estilisticas del lenguaje
administrativo espafiol (castellano) y las identificaran en los textos.

Redactara con precision, correccion y eficacia documentos administrativos (informes, resoluciones, oficios, certificados,
actas y otros).

Redactara con correccién documentos de los ciudadanos (solicitudes, denuncias, alegaciones, recursos).

Valoraré el proceso de modernizacion del lenguaje administrativo espafiol y aplicara los criterios y tendencias mas
recomendables a los textos de caracter administrativo.

Apreciara y aplicara a la lectura y a la redaccion de textos administrativos los aspectos referidos a la no discriminacion
sexual por el lenguaje y a la utilizacién de diferentes tipos de abreviacion.

2.3. Importancia de los resultados de aprendizaje

Actualmente, cada vez se da mas importancia a la modernizacion y mejora del lenguaje administrativo, en el contexto de
una exigencia de mayor calidad de comunicacion entre Administracion y ciudadanos, tanto desde el punto de vista de la
mejora de la gestion por parte de la Administracion como en lo que respecta a una mayor claridad, correccion y facilidad de
comprensién, que se reclama por parte de los usuarios.

3. Evaluacion

3.1. Tipo de pruebas y su valor sobre la nota final y criterios de evaluacion para cada prueba

ALUMNADO PRESENCIAL

El tipo de evaluacion sera el mismo para la primera y para la segunda convocatoria.

El alumno opta por alguno de los dos sistemas de evaluacion siguientes:

A) Evaluacioén continua presencial

El estudiante debera demostrar que ha alcanzado los resultados de aprendizaje previstos mediante las siguientes
actividades de evaluacion:

1. Lectura, sintesis y comentario de un libro sobre la materia de la asignatura. Se valorara sobre 10% del total de la
calificacion.
2. Resefia de un articulo especializado sobre la materia. Se valorara también sobre un 10% del total de la calificacion.

3. Realizacion de, al menos, cuatro ejercicios: a) uno de analisis y comentario de texto; b) uno de correccion de texto;
c) dos de redaccion de documentos (de tipos distintos). Este punto se valorara también sobre 10%.

4. Prueba presencial, que consistira en un examen escrito sobre el programa de la asignatura en el mes de mayo.



Este examen tendrd una parte tedrica y otra parte practica y tendra un peso del 70% del total de la calificacion de la
asignatura.

B) Evaluacion global

Prueba global presencial: consiste en una prueba escrita individual sobre el programa de la asignatura, dividida en una.
parte practica y otra teorica, que se realizara en las fechas indicadas en el calendario aprobado por el centro. Su calificacion
final representara el 100% del total de la calificacion de la asignatura.

ALUMNADO VIRTUAL
El tipo de evaluacion sera el mismo para la primera y para la segunda convocatoria.
El alumno opta por alguno de los dos sistemas de evaluacion siguientes:
A) Evaluacion continua online
El estudiante debera demostrar que ha alcanzado los resultados de aprendizaje previstos mediante las siguientes
actividades de evaluacion:
1. Lectura, sintesis y comentario de un libro sobre la materia de la asignatura. Se valorara sobre 10% del total de la
calificacion.
2. Resefia de un articulo especializado sobre la materia. Se valorara también sobre un 10% del total de la calificacion.

3. Realizacion de, al menos, cuatro ejercicios: a) uno de analisis y comentario de texto; b) uno de correccion de texto;
¢) dos de redaccion de documentos (de tipos distintos). Este punto se valorara también sobre 10%.

4. Prueba online, que consistira en un examen escrito sobre el programa de la asignatura en el mes de mayo. Este
examen tendra una parte tedrica y otra parte practica y tendra un peso del 70% del total de la calificacion de la
asignatura.

B) Evaluacion global

Prueba global presencial: consiste en una prueba escrita individual sobre el programa de la asignatura, dividida en una
parte practica y otra teorica, que se realizara en las fechas indicadas en el calendario aprobado por el centro. Su calificacion
final representara el 100% del total de la calificacion de la asignatura.

Criterios de valoracion

Para evaluar las resefas de libros y articulos (puntos 1y 2) se tendra en cuenta: la capacidad de analisis y sintesis; la
exposicion correcta y precisa de los contenidos principales; la claridad en la presentacion y organizacion; la aportacion
personal del alumno a la valoracion de la obra; la calidad de la redaccion.

Para evaluar los ejercicios practicos (puntos 3) se tendra en cuenta: la presentacién en los plazos propuestos; la aplicacion
de las directrices sefialadas en la asignatura; la disposicién correcta en cuanto a estructura y contenido; la calidad de la
redaccion.

Para la prueba escrita (tanto la del punto 4 del sistema mixto como la global) se tendra en cuenta: los conocimientos
objetivos de los alumnos; la claridad y precision en las respuestas; la contestacién completa a cada pregunta y al conjunto;
la calidad de la expresion escrita.

El fraude o plagio total o parcial en cualquiera de las pruebas de evaluacion daréa lugar al suspenso de la asignatura con la
minima nota, ademas de las sanciones disciplinarias que la comision de garantia adopte para estos casos.

4. Metodologia, actividades de aprendizaje, programa y recursos

4.1. Presentacion metodolégica general

El proceso de aprendizaje que se ha disefiado para esta asignatura se basa en lo siguiente:

En el proceso de aprendizaje se usaran distintas metodologias docentes en funcion de si se trata de la modalidad de
ensefianza presencial o a distancia. Las metodologias docentes indicadas permiten la implicacion del alumno en su proceso
de aprendizaje y permiten al profesorado advertir los problemas y dudas que pueden surgir a lo largo de los distintos temas.

Las metodologias docentes para los alumnos presenciales son las siguientes:

1. Clase tedrica-practica: Exposicion de contenidos mediante presentacion o explicacion por parte de un profesor,
incluyendo la realizacion de ejercicios practicos en la pizarra.

2. Taller. Sesion supervisada donde los estudiantes trabajan individualmente o en grupo y reciben asistencia y guia
cuando es necesaria por parte del profesorado.

Las metodologias docentes para los alumnos a distancia son las siguientes:

1. Los materiales de estudio confeccionados por el profesorado, que consistiran en al menos una Guia de Estudio
(guia didactica) con orientaciones para la preparacion de los contenidos teoricos, la elaboracion de las pruebas de
evaluacion continua, la oferta de actividades formativas en la plataforma Moodle y los sistemas de evaluacion.

2. Taller. Sesion supervisada donde los estudiantes trabajan individualmente o en grupo y reciben asistencia y guia



cuando es necesaria por parte del profesorado. Se contempla el uso de herramientas cuyo uso esta mas
generalizado para facilitar el contacto "a distancia” entre profesor y alumnado en esta actividad.

4.2. Actividades de aprendizaje

El programa que se ofrece al estudiante para ayudarle a lograr los resultados previstos comprende las siguientes
actividades formativas:

A. Actividades formativas para los alumnos presenciales:

Actividades formativas presenciales. La asignatura reserva un 40% para este tipo de actividades. Incluye la interaccion
de los estudiantes con los equipos docentes a través de:

B Clase magistral o exposicion de contenidos al alumnado por parte del profesorado o de expertos externos.
B Resolucion de problemas y casos. Realizacién de ejercicios practicos con el alumnado.

B Realizacion de trabajos.
n

Tutorias presenciales, en las que se ofreceran orientaciones especificas sobre los distintos temas, contenidos
adicionales para una eventual profundizacién de la asignatura, consejos para un mejor aprovechamiento del curso
y para la realizacion de las diferentes pruebas de evaluacion.

Actividades formativas de trabajo autébnomo. La asignatura reserva un 60% para el trabajo auténomo de los estudiantes.
Incluye:

" El estudio individual de los temas propuestos por el profesorado.

B | a preparacion de trabajos en equipo e individuales. Preparacion de actividades para exponer o entregar en las
clases practicas o en la etapa de evaluacion.

B Realizacion de forma auténoma de las actividades practicas propuestas por el profesorado en la evaluacion
continua.

B Realizacion de los exdmenes o pruebas de evaluacion presencial.

B. Actividades formativas para los alumnos a distancia:

Actividades formativas a distancia. La asignatura reserva un 20% para este tipo de actividades. Incluye la interaccion de
los estudiantes con los equipos docentes a través de:

®  Sesiones de trabajo por videoconferencia.

B Tutorias presenciales y/o tutorias en linea, en las que se ofreceran orientaciones especificas sobre los distintos
temas, contenidos adicionales para una eventual profundizacién de la asignatura, consejos para un mejor
aprovechamiento del curso y para la realizacion de las diferentes pruebas de evaluacion.

® Trabajo virtual en red o actividades en la plataforma Moodle. Metodologia basada en el trabajo colaborativo que
parte de un espacio virtual (Anillo Digital Docente, en concreto plataforma Moodle), disefiado por el profesor y de
acceso restringido, en el que se pueden compartir documentos para trabajar sobre ellos de manera simultanea y
agregar otros nuevos, recoger clases y conferencias tanto tedricas como précticas virtuales, comunicarse de
manera sincrona y asincrona, y participar en todos los debates que cada miembro puede constituir.

Actividades formativas de trabajo autébnomo. La asignatura reserva un 80% para el trabajo auténomo de los estudiantes,
teniendo en cuenta la importancia que éste adquiere en el modelo educativo a distancia. Incluye:

®  El estudio individual de los temas propuestos por el profesorado.

® | a preparacion de trabajos en equipo e individuales. Preparacion de actividades para exponer o entregar en las
clases practicas o en la etapa de evaluacion.

B Realizacion de forma auténoma de las actividades préacticas propuestas por el profesorado en la evaluacién
continua.
B Realizacion de los examenes o pruebas de evaluacion presencial.

4.3. Programa

PROGRAMA DE LA ASIGNATURA

Programa de teoria

1. Los lenguajes de especialidad o tecnolectos.

2. El lenguaje administrativo como tecnolecto del espafiol.
3. Usos ortograficos.

4. Procedimientos de abreviacion.

5. Aspectos morfoldgicos.

6. Cuestiones de sintaxis.



7. Locuciones, perifrasis y frases hechas.
8. El Iéxico.

9. Tratamientos.

10. El estilo.

11. Tipos de documentos administrativos.
12. Documentos de los ciudadanos.
Programa de practicas

Practica 1. Andlisis de un texto administrativo: identificacion de rasgos tecnolectales generales.

Practica 2. Andlisis de texto: andlisis y comentario de cuestiones sobre acentuacion gréfica, signos de puntuacion, signos

auxiliares y usos de mayuscula.

Practica 3. Identificacion, interpretacion y clasificacion de procedimientos de abreviacion.

Practica 4. Andlisis y comentario sobre aspectos morfoldgicos y sintacticos.
Practica 5. Analisis y comentario sobre aspectos de fraseologia y léxico.
Practica 6. Analisis y comentario sobre aspectos de tratamiento y estilo.

Practica 7. Correccion de un texto.

Practica 8. Identificacion y clasificacion de textos administrativos.
Practica 9. Redaccion de un documento administrativo.

Practica 10. Redaccién de un documento de los ciudadanos.

4.4. Planificacion de las actividades de aprendizaje y calendario de fechas clave

La metodologia y plan de trabajo, las actividades evaluadas y el calendario resumen de las mismas, se comunican a través
de la Plataforma Virtual de la asignatura (Anillo Digital Docente de la Universidad de Zaragoza). Las fechas de las pruebas

globales se pueden consultar en la pagina web de la Facultad de Empresa y Gestion Publica.

Actividades formativas para los alumnos presenciales
1.a. Actividades formativas presenciales: clase magistral

1.b. Actividades formativas presenciales: resolucion de
problemas y casos

1.c. Actividades formativas presenciales: realizacion de trabajos
1.e. Actividades formativas presenciales: tutorias presenciales

2.a. Actividades formativas de trabajo autdbnomo: estudio
individual

2.b. Actividades formativas de trabajo autbnomo: preparacion
de trabajos en equipo e individuales

2.d. Actividades formativas de trabajo autonomo: realizacion de
forma autonoma de las actividades practicas propuestas por el
profesorado en la evaluacion continua

2.e. Actividades formativas de trabajo autonomo: realizacion de
los exdmenes o pruebas de evaluacion presencial.

Actividades formativas para los alumnos a distancia

1.a. Actividades formativas a distancia: sesiones de trabajo con
plataformas de videoconferencia

1.b. Actividades formativas a distancia: tutorias presenciales
y/o tutorias en linea

1.c. Actividades formativas a distancia: trabajo virtual en red o
actividades en la plataforma Moodle

2.a. Actividades formativas de trabajo autdbnomo: estudio
individual

2.b. Actividades formativas de trabajo autébnomo: preparacion
de trabajos en equipo e individuales

2.d. Actividades formativas de trabajo autbnomo: realizacién de

N° Horas

15

18

20

N° Horas

25

% Presencialidad

100

100

100

100

100

% Presencialidad

100/0

4.5.
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forma auténoma de las actividades practicas propuestas por el 25 0
profesorado en la evaluacion continua

2.e. Actividades formativas de trabajo autbnomo: realizacion de 2 100
los examenes o pruebas de evaluacion presencial.



