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Prerrequisitos

No hay prerequisitos en esta asignatura.

Objetivos y contextualizacién

La asignatura se centra en uno de los principales productores documentales como es la administracion
publica. Las entidades publicas estan experimentando una profunda transformacién en sus formas
organizativas a consecuencia de cambios legislativos, tecnolégicos, sociales y politicos. Esta transformacion
tiene una traducciodn directa en la gestion de la informacion y la produccién de los documentos. Por tanto, es
necesaria una visioén amplia para actuar sobre los fondos histéricos publicos y sobre los retos de la nueva
administracion electronica y de la gestiéon de datos, pasando por el conocimiento de los procesos
administrativos que dan lugar a la produccién de los documentos y de la informacion.

Resultados de aprendizaje

1. CAO03 (Competencia) Evaluar las necesidades basicas en la gestion de los fondos y documentos
contemporaneos publicos y privados.

2. CA04 (Competencia) Proponer soluciones a los retos de gestidon de la documentacién publica y privada
contemporanea.

3. KAO08 (Conocimiento) Identificar los fondos y productores del sector publico y del sector privado en la
época contemporanea.

4. KAQ9 (Conocimiento) Describir la administracion publica y su transformacién en la época
contemporanea.

5. KA10 (Conocimiento) Reconocer a partir de sus caracteristicas los productores de fondos y
documentos publicos y privados contemporaneos.

6. KA11 (Conocimiento) Interpretar la gestion de la informacion y de la produccién documental vinculada
a los procedimientos que ejecuta la administracion publica.

7. SA06 (Habilidad) Gestionar de forma basica documentacion vinculada a las instituciones publicas y
privadas contemporaneas.

8. SAO07 (Habilidad) Aplicar la legislacién que afecta a la administracion publica en el ambito de la gestion
de los documentos.



Contenido

Blogque 1. Conceptos basicos

Ll

Dato, informacién, documento

Documento de archivo, documento publico, documento administrativo

Las agrupaciones documentales: expediente, serie documental, fondo documental
El ciclo de vida y la gestién de los documentos

Bloque 2. La administracion publica. Evolucion histérica y perspectivas de futuro

L N

Concepto de administracion publica y evolucion histérica

La organizacion municipal

La administracion electronica. Definicion, caracteristicas, normativa y principios
Los canales de relacion de la administracion electrénica

Bloque 3. Los fondos de la administracion publica

1.
2.
3.
4.

La identificacion de los fondos de la administracién publica
El cuadro de fondo

Los fondos de la administracion publica en los archivos
Los fondos privados en los archivos publicos

Bloque 4. Documentos, procesos y procedimientos en la administracion publica

o0k b=

La identificacion de tipologias documentales

Las funciones y la estructura de los documentos publicos

El expediente administrativo

El procedimiento administrativo

El dato como evidencia en la administracion publica

El modelo catalan de administracion electronica: definicion y herramientas

Bloque 5. El archivo dentro de la administracion publica

1.
2.

La normativa sobre archivos en las administraciones publicas
El archivo y los ciudadanos: la transparencia y el acceso a la informacion publica

Actividades formativas y Metodologia

Titulo Horas ECTS Resultados de aprendizaje
Tipo: Dirigidas

Debates, intervenciones y exposiciones en el aula o virtuales 16 0,64

Explicaciones presenciales o virtuales 44 1,76

Lecturas de textos y articulos 15 0,6

Tipo: Supervisadas

Ejercicios practicos individuales o en grupo en el aula o de forma virtual 22 0,88

Tipo: Auténomas




Ejercicios practicos fuera del aula 23 0,92

La metodologia docente combinara las explicaciones en el aula, las actividades conjuntas de debate y
exposicion oral, los ejercicios individuales y en grupo en el aula y los ejercicios individuales fuera del aula, que
pueden ser evaluables. Esta combinacion metodoldgica debe facilitar el aprendizaje de los conceptos tedricos
necesarios para superar la asignatura, asi como poner en practica la teoria y los conceptos en la resolucién
de situaciones y en la toma de decisiones a la hora de afrontar planteamientos y casos vinculados al temario
de la asignatura.

La asignatura se impartira en catalan.

Nota: se reservaran 15 minutos de una clase dentro del calendario establecido por el centro o por la titulacion
para que el alumnado rellene las encuestas de evaluacion de la actuacion del profesorado y de evaluacion de
la asignatura o médulo.

Evaluacién

Actividades de evaluacién continuada

Titulo Peso Horas ECTS Resultados de aprendizaje

Ejercicios practicos individuales o en grupo en el aula o 30% 17 0,68 CAO03, CA04, KA08, KA10,
de forma virtual KA11, SA06, SA07

Examen final 40% 3 0,12 CAO03, CA04, KA08, KA09,
KA10, KA11, SA07

Exposicion oral 20% 3 0,12 CA04, KA09, KA11, SA07

Intervenciones en los espacios de debate 10% 7 0,28 CAO03, CA04, KA11

El sistema de evaluacién se compone de cuatro actividades que conformaran la nota final de la asignatura.
Tres de las actividades forman parte de un sistema de evaluacion continua, como son las intervenciones en
los espacios de debate o foro (10% de la nota), los ejercicios practicos relacionados con la materia tedrica
(30% de la nota) y las exposiciones en el aula en grupo (20%). Después, habra un examen final o prueba de
sintesis sobre todos los contenidos impartidos de la asignatura que representara el 40% de la nota final. Para
poder calcular la nota final de la asignatura es necesario sacar como minimo un 3,5 en todas las actividades
de evaluacion.

En caso de que no se llegue al 3,5 en una de las actividades o alguna de ellas no se realice, habra un proceso
de recuperacién con una prueba o examen final Unico, cuya nota sera la nota final de la asignatura.
Evaluacion dnica

La evaluacion unica consistira en realizar un examen final y entregar, al mismo dia del examen, las
actividades practicas evaluables con los siguientes porcentajes:

® Examen final (40%)
® Actividades practicas de evaluacion realizadas a lo largo del curso (35%)
® Grabacién de la exposicion oral (25%)

Se aplicara el mismo sistema de recuperacion que para la evaluacién continua.
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La Admninistracion electrénica:
http://www.dpz.es/areas/area-de-asistencia-y-modernizacion-local/asistencia-a-municipios/ficheros/guia/Guia%2

Terminologia basica de I'administracio electronica i els processos:
https://www.termcat.cat/es/diccionaris-en-linia/170
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Software

No hay software especifico.
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https://www.youtube.com/watch?v=fr6oW_VHhKU

Nombre Grupo Idioma Semestre Turno

(TE) Teoria 1 Catalan primer cuatrimestre tarde




