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Recomendaciones para cursar esta asignatura

Dado el abundante contenido teérico que fundamenta cientificamente esta asignatura, se recomienda el estudio personal
desde el comienzo del curso, como medio indispensable para alcanzar los resultados de aprendizaje previstos, y la
adquisicién progresiva de competencias.

Actividades y fechas clave de la asignatura

Las actividades y fechas clave se comunican a través de los medios oportunos al comenzar el periodo lectivo de la
asignatura. Las fechas de las pruebas finales se pueden consultar en la pagina web de la Facultad de Empresa y Gestidn
Publica.

Plataforma virtual de la asignatura

Esta asignatura ha sido dada de alta en el Anillo Digital Docente de la Universidad de Zaragoza (Moodle 2.0) con el fin de

proporcionar a los estudiantes herramientas electrénicas para el aprendizaje y poner a su disposicién los materiales tedricos
y practicos desarrollados en la misma.

Inicio

Resultados de aprendizaje que definen la asignatura

El estudiante, para superar esta asignatura, debera demostrar los siguientes resultados...

1:
Es capaz de distinguir y reconocer las diferentes variedades de documentos administrativos generados en el
curso del procedimiento administrativo.

Es capaz de utilizar un sistema de gestiéon de documentos en base a los conocimientos obtenidos en relacién
con el sistema de archivo, el ciclo de vida de los documentos, los principios y normas para la gestion de



documentos, los procedimientos de uso y archivo de los documentos y las posibilidades que brindan los
sistemas de gestién electrénica de los documentos.

3:
Es capaz de hacer uso de las posibilidades que para la difusién de la informacién realizan las
administraciones publicas a través de las nuevas tecnologias.

Introduccion

Breve presentacion de la asignatura

El objetivo de la asignatura Administracion Electrénica y Documentacion es familiarizar al estudiante con el conocimiento de
la documentacién administrativa generada en el curso del procedimiento administrativo y con los procedimientos de gestién
de la misma, incorporando las posibilidades que inaugura la administracién electrénica y los sistemas de gestién de la
documentacién electrénica.

Contexto y competencias

Sentido, contexto, relevancia y objetivos generales de la asignatura

La asignatura y sus resultados previstos responden a los siguientes planteamientos y
objetivos:

Esta asignatura tiene un objetivo fundamental: que los estudiantes desarrollen una serie de capacidades en relacién con la
documentacién administrativa generada en el curso del procedimiento administrativo y con los procedimientos de gestién
de la misma, incorporando las posibilidades que inaugura la administracién electrénica y los sistemas de gestién de la
documentacidn electrénica. Tales conocimientos les serdn imprescindibles cuando ejerzan su profesion.

Los resultados del aprendizaje de esta asignatura son los siguientes:

1)  Conocimiento de los procedimientos normalizados de disefio de documentos administrativos resultantes del
procedimiento administrativo e identificacién 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 administracién electrénica sobre la gestién de los documentos administrativos.
3) Identificacién de los caracteres externos e internos de los documentos administrativos para su tratamiento electrénico.

4)  Conocimiento y manejo de las pautas de gestién 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 documentacién electrénica.

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

Contexto y sentido de la asignatura en la titulacion

Esta asignatura es una asignatura optativa cuya finalidad es la de familiarizar al alumnado con los sistemas de gestién de la
documentacion generada por las administraciones publicas en el curso de procedimiento administrativo, incorporando las
novedades que aportan las nuevas tecnologias de la informacién y la administraciéon electrénica.

Al superar la asignatura, el estudiante sera mas competente para...

1:
Competencias especificas:



36. Conocer las TIC (Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién) aplicables a lagestién pulblica.
37. Conocer los fundamentos teéricos de la administracién electrénica.
51. Manejar programas informaticos aplicados a la gestién publica.

52. Capacidad para gestionar y mejorar los instrumentos de administracién electrénica.

Competencias transversales:
2. Capacidad de organizacién y planificacién.
4. Conocimientos de informatica relativos al &mbito de estudio.

5. Capacidad para gestionar la informacién.

Importancia de los resultados de aprendizaje que se obtienen en la asignatura:

La tematica de la administracién electrénica y la documentacién es una parcela de las ciencias de la documentacién que
estd cobrando cada vez mayor importancia dadas las posibilidades que brindan las nuevas tecnologias de la informacién en
relaciéon con el tratamiento de la documentacidn administrativa generada en el curso del propio procedimiento
administrativo y dada la importancia de la difusién de la informacién a través de esas mismas tecnologias de la informacién
hacia la ciudadania.

Evaluacion

Actividades de evaluacion

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

1:
De conformidad con los articulos 158 y 166 de los Estatutos de la Universidad de Zaragoza y con el
Reglamento de Normas de Evaluacion del Aprendizaje, adoptado mediante acuerdo del Consejo de Gobierno
de 22 de diciembre de 2010, se fijan los criterios de evaluacién de la asignatura Administracién Electrénica y
documentacién durante el curso académico. A tal efecto, en esta asignatura se contemplan dos sistemas de
evaluacion. El primer sistema de evaluacién se compone de un examen valorado en un 70 por ciento de la
nota final y un trabajo de recopilacién de informacién valorado en un 30 por ciento de la nota final. El
segundo sistema de evaluacién se compone de un Unico examen con preguntas de caracter tedrico y de
caracter practico. Los dos sistemas de evaluacién son vélidos para las dos convocatorias. Los exdmenes
finales escritos de ambos sistemas se celebrardn el mismo dia y hora segun lo previsto en el calendario de
exdmenes acordado por la Comisién de Docencia para las distintas convocatorias del curso académico. El
alumno deberd escoger entre las dos opciones, teniendo en cuenta gque si escoge la primera opcién se
compromete a la supervision de la realizacién de los trabajos practicos mencionados en las horas de tipo 6.
Los examenes finales escritos de ambos sistemas se celebraran el mismo dia y hora segin lo previsto en el
calendario de exdmenes acordado por la Comisién de Docencia para las distintas convocatorias del curso
académico.

Primer sistema de evaluacion.
En un primer sistema de evaluacién se tendran en cuenta dos actividades:

1) Un Unico examen tedrico en el que el alumno deberd demostrar que ha llegado a obtener las competencias
que se deben desarrollar en la asignatura. Esta parte tendra un valor del 70 por ciento de la nota final.

2)  Realizacién de trabajos practicos individualmente por parte del alumnado. Esta parte tendra un valor
del 30 por ciento de la nota final.



Segundo sistema de evaluacion.

En un segundo sistema de evaluacién los estudiantes que no quieran optar por la realizacién de los trabajos
practicos, hardn un Unico examen con preguntas de caracter tedrico y de caracter practico que valdra el 100
por 100 de la nota, componiéndose de 8 preguntas de indole tedrica que valdra un punto cada una y una de
caracter practico que valdra dos puntos. Las preguntas de caracter practico deberan responderse con
minuciosidad y exhaustividad de acuerdo con los contenidos proporcionados por el profesor.

2:
Pautas para la realizacion de las pruebas de evaluacion y criterios de correccién segun el primer
sistema de evaluacion.
Para superar la asignatura sera necesario obtener una puntuacién minima de 5 sobre 10 en el examen escrito
y lograr una puntuacién minima de 5 sobre 10 en la resolucién de los ejercicios y casos practicos.
La evaluacién de esta prueba atendera a:
1) los conocimientos objetivos del alumno.
2) laclaridad y precision de las respuestas.
3) el orden en la presentacién del contenido de las respuestas.
4) el seguimiento de las directrices y métodos propuestos en las clases tedricas.
5) laidoneidad de los argumentos empleados.
6) la calidad de la expresién escrita.
La calificacidn final sobre 10 (teniendo en cuenta las restricciones descritas anteriormente), se obtendra
mediante la siguiente férmula: Calificacién Final (C.F.) = 70% nota del examen final + 30% nota de los
trabajos.
Si no se alcanzan los requisitos minimos exigidos en el examen global (5 puntos sobre 10) y en los trabajos
practicos (5 puntos sobre 10), la asignatura no se considerara aprobada aunque la calificacion final (C.F.),
segun la ponderacién arriba indicada, sea igual o superior a 5.

3:

Pautas para la realizacién de las pruebas de evaluacion y criterios de correccién segtn el
segundo sistema de evaluacioén.

En un segundo sistema de evaluacién los estudiantes que no quieran optar por la realizacién de los trabajos
practicos, hardn un Unico examen con preguntas de caracter tedrico y de caracter practico que valdra el 100
por 100 de la nota. Las preguntas de caracter practico deberdn responderse con minuciosidad y
exhaustividad de acuerdo con los contenidos proporcionados por el profesor. Para superar la asignatura sera
necesario obtener una puntuacién minima de 5 sobre 10 en el examen escrito que se compondra de 8
preguntas de indole tedrica que valdra un punto cada una y una de caracter practico que valdréd dos puntos.

Actividades y recursos

Presentacion metodoldgica general

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

Las clases tedricas se veran facilitadas por la circunstancia de que los temas se colgaran integramente en el ADD.

Actividades de aprendizaje programadas (Se incluye programa)



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

1:
Exposicién de los contenidos tedricos con los temas integros disponibles en el ADD.

2:
Visién y andlisis de las caracteristicas de las cuestiones practicas relacionadas con el temario acceibles a
través de Internet en el aula de informatica.

3:
Realizacién de trabajos practicos por parte del alumnado en relacién con el temario.

4:
El programa se especifica en el apartado siguiente junto con las sesiones de trabajo.

Planificacion y calendario

Calendario de sesiones presenciales y presentacion de trabajos

Teniendo en cuenta que una asignatura semestral consta de 34 sesiones de dos horas, una temporalizacién aproximada es:

- La presentacion del curso y la preparacién de los trabajos a realizar: 1 sesion.

- Tema 1. Los sistemas de gestién de la documentacién tradicionals. Los documentos publicos administrativos. Ciclo de vida
de los documentos y etapas del archivo. Los sistemas archivisticos de las administraciones publicas espafiolas. 7 sesiones.

. Tema 2: Los sistemas de gestidn de la documentacidn electrénica. Normativa espafiola sobre la documentacién electrénica.
Los sistemas de gestién de documentacion electrénica y sus caracteristicas primordiales. Las Guias de Aplicacion de las
Normas Técnicas de Interoperabilidad. 7 sesiones

- Tema 3: La Administracién Electrénica y la proteccién de los datos personales de los ciudadanos. Evolucién histérica,
normativa y cuestiones complementarias de actualidad. 7 sesiones

. Tema 4: La Administracién Electrénica y el derecho de acceso a la documentacién publica. Evolucién histérica, normativa y
cuestiones complementarias de actualidad. 6 sesiones

- Tema 5: El suministro de informacién a los ciudadanos por parte de las Administraciones Publicas a través de las nuevas
tecnologias de la informacién. Evolucidn histérica y normativa. Evolucién histérica de la administracion electrénica en
Espafa y modelos de andlisis de contenidos. Cuestiones complementarias de actualidad: adminitracién electrénica,
gobierno electrénico y democracia. 6 sesiones

Desde el punto de vista del alumno, estimandose que un estudiante medio debe dedicar a esta asignatura, de 6 ECTS,
alrededor de 150 horas, que deben englobar tanto las actividades presenciales como las no presenciales, la carga semanal
del estudiante en horas queda reflejada en el siguiente cronograma:

Tipo de 1 2 3 45 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 Total
actividad/Semana

Clases Tedricas 2 2 2 2 2 2 2 2 22 2 2 2 2 2 2 2 34
Clases Practicas 2 2 2 22 2 2 222 2 2 2 2 2 2 2 34
Evaluacion 4 4
Trabajo no presencial 3 5 5 5 5 5 5 5 55 5 5 5 5 5 5 78
Total 7999999 999 9 9 9 9 9 9 4 4 150
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