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1. Informacion basica de la asignatura

Esta asignatura tiene un objetivo fundamental: que los estudiantes desarrollen una serie de capacidades en relaciéon con la
documentacién administrativa generada en el curso del procedimiento administrativo y con los procedimientos de gestion de la
misma, incorporando las posibilidades que inaugura la administracién electrénica y los sistemas de gestion de la
documentacién electronica. Tales conocimientos les seran imprescindibles cuando ejerzan su profesién. Estos planteamientos
y objetivos estan alineados con los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS) de la Agenda 2030 de Naciones Unidas, en
concreto con el Objetivo 4 y las metas 8.2 y 8.3 del Objetivo 8.

2. Resultados de aprendizaje

1. Conocimiento de los procedimientos normalizados de disefio de documentos administrativos resultantes del procedimiento
administrativo e identificacion de los formularios correspondientes a los documentos resultantes del procedimiento
administrativo, tanto en su vertiente tradicional como en su vertiente electrénica.

2. Conocimiento de los efectos de la administracion electrénica sobre la gestion de los documentos administrativos.
3. Identificacion de los caracteres externos e internos de los documentos administrativos para su tratamiento electrénico.

4. Conocimiento y manejo de las pautas de gestiobn documental, tanto en su vertiente tradicional como en su vertiente
electrénica.

5. Conocimiento de las vertientes tedricas y practicas de los sistemas de gestion de la documentacion electronica.

6. Conocimiento de pautas relativas al suministro de informacion hacia los ciudadanos a través de las nuevas tecnologias de la
informacion.

3. Programa de la asignatura
Tema 1. Introduccién a la asignatura. Conceptos basicos de la gestion de documentos y los sistemas de gestion de

documentos.

Tema 2. El marco legal de la Administracién Electronica en Espafia en relacion con los sistemas de gestion electrénica de
documentos.

Tema 3. Las Normas Técnicas de Interoperabilidad y la Politica de Gestion de los Documentos Electrénicos.

Tema 4. La Administracién Electrénica y la proteccion de los datos personales de los ciudadanos. La Administracion
Electrénica y el derecho de acceso a la documentacion publica.

Tema 5. El suministro de informacién a los ciudadanos por parte de las Administraciones Publicas a través de las nuevas
tecnologias de la informacion.

4. Actividades académicas

4.1. ACTIVIDADES ACADEMICAS PRESENCIALES

Clase magistral: 25 horas (sesiones tedrico-practicas en las que se explicaran los contenidos de la asignatura).
Ejercicios practicos: 35 horas (resolucion de problemas y casos, realizacion de trabajos y tutorias presenciales).
Estudio personal y preparacion de tareas practicas: 85 horas.

Pruebas de evaluacion: 5 horas.

4.2. ACTIVIDADES ACADEMICAS VIRTUALES

Actividades sincronas y asincronas: 15 horas (sesiones tedrico-practicas con videoconferencias y/o pildoras aprendizaje en
las que se explicaran los contenidos de la asignatura).

Actividades formativas a distancia: 15 horas (trabajo virtual en red o actividades en la plataforma Moodle o tutorias en linea).
Estudio personal y preparacion de tareas précticas: 115 horas.
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Pruebas de evaluacioén: 5 horas.
5. Sistema de evaluacion

El alumnado, tanto de la modalidad virtual como presencial, deberd demostrar que ha alcanzado los resultados de aprendizaje
previstos mediante las siguientes actividades y criterios de evaluacion:

5.1. MODALIDAD VIRTUAL

5.1.1. Evaluacion continua: se ofrece al estudiante la posibilidad de realizar una evaluacion continua, a través de las
siguientes actividades y criterios de evaluacion:

A. Un trabajo sobre alguno de los aspectos analizados a lo largo del temario. El seguimiento de estos trabajos se hara a
lo largo del cuatrimestre a través de tutorias individualizadas. Este trabajo tendr4 como fecha limite de entrega el dia en que se
realice la prueba tedrica prevista en el apartado 5.1.1.B. Este trabajo supondra hasta el 30% de la nota. En cualquier caso la
calificacion obtenida en este trabajo debera llegar al aprobado.

B. Una prueba teérica al finalizar el temario, a realizar en linea a través de la plataforma Moodle antes de terminar el periodo
lectivo del primer cuatrimestre. Esta prueba es obligatoria para los alumnos que elijan esta opcion de evaluacién continua y se
calificaran de 0 a 10, siendo su repercusion en la nota final del 70%. Si la calificacion obtenida en esta prueba es inferior a 5, la
asignatura no se considerara aprobada mediante el sistema de evaluacion continua.

5.1.2. Prueba global final: el alumnado que no opte por la evaluacién continua, que no supere la asignatura mediante la
evaluacion continua o quiera mejorar su calificacion, tendra derecho a presentarse a la prueba global final que consiste en un
Unico examen con preguntas de caracter teérico y de caracter practico. Sera de caracter presencial para los dos tipos de
alumnos en las fechas oficiales establecidas segun el calendario de exdmenes del centro.

5.2. MODALIDAD PRESENCIAL

El sistema de evaluacion para la modalidad presencial es el mismo que el de la modalidad virtual. La principal diferencia reside
en que las actividades de evaluacién continua se realizaran con la presencia fisica del estudiantado.

6. Objetivos de Desarrollo Sostenible

4 - Educacion de Calidad
8 - Trabajo Decente y Crecimiento Econémico
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