ucdm | Universidad Carlos Il de Madrid

Administracion publica y documentacion

Curso Académico: (2023/2024) Fecha de revision: 17-04-2023

Departamento asignado a la asignatura: Departamento de Biblioteconomia y Documentacion, Departamento de Ciencias
Coordinador/a: CRUZ MUNDET, JOSE RAMON

Tipo: Optativa Créditos ECTS: 6.0

Curso: Cuatrimestre :

REQUISITOS (ASIGNATURAS O MATERIAS CUYO CONOCIMIENTO SE PRESUPONE)
Sin requisitos

OBJETIVOS

CB2. Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacion de una forma profesional y posean
las competencias que suelen demostrarse por medio de la elaboracién y defensa de argumentos y la resolucién de
problemas dentro de su area de estudio

CB4. Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas, problemas y soluciones a un publico tanto
especializado como no especializado

CB5. Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias para emprender
estudios posteriores con un alto grado de autonomia

CGL1. Conocer la realidad econémica, juridica, politica y social desde una perspectiva comparada

CG3. Conocer las técnicas de investigacion cuantitativa o cualitativas y capacidad de discernir cual es la adecuada a
aplicar en el campo de las Ciencias Sociales y en el de la Historiografia.

CG4. Ser capaz de gestionar, identificar, organizar y analizar informacién relevante de forma critica y sistematica
sobre fuentes actuales y del pasado, en relacién con aspectos politicos o de otra indole

CG5. Ser capaz de debatir y formular razonamientos criticos empleando para ello terminologia precisa y recursos
especializados, sobre los fendmenos internacionales y globales, utilizando tanto los conceptos y conocimientos de las
diferentes disciplinas como las metodologias de andlisis, paradigmas y conceptos de las Ciencias Sociales.

CG6. Ser capaz de aplicar el método cientifico a las preguntas sociales, politicas y econémicas que plantea la
sociedad globalizada asi como para plantear un problema en este ambito, identificando una posible explicacion o
solucién, y un método para contrastarla interpretando cuidadosamente los datos.

CG7. Saber emitir juicios que incluyan una reflexién ética sobre temas fundamentales de caracter social, cientifico y
econdémico en un contexto representativo de las sociedades pasadas y presentes, tanto en el orden internacional
como en el nacional o local.

CG8. Asumir de una forma clara y objetiva que el estudio del pasado, si bien no nos marca inexorablemente los
derroteros que se van a seguir en el futuro, si permite, a través de la explicacion del presente, estar en la mejor
disposicion posible para afrontar ese futuro.

CE1b. Saber analizar y comparar la estructura y el funcionamiento de los principales sistemas socio-politicos, tanto en
el pasado como en el presente; y, en el caso espafiol, cuando sea necesario.

CES. Conocer los principales modelos de organizacion territorial, politica, econémica y social de los estados a lo largo
de la Historia y, con una mayor atencion, en el presente.

CT2. Ser capaz de evaluar la fiabilidad y calidad de la informacién y sus fuentes utilizando dicha informacion de
manera ética, evitando el plagio, y de acuerdo con las convenciones académicas y profesionales del &rea de estudio.
Ser capaz de organizar, planificar el trabajo y emitir juicios tomando decisiones basadas en dicha informacion.

RA2. Aplicar los conocimientos adquiridos, la comprensién de estos y sus capacidades a la resolucion de problemas
complejos y/o especializados en el ambito profesional;

RA3. Tener la capacidad de recopilar e interpretar datos e informaciones sobre las que fundamentar sus conclusiones
incluyendo, cuando sea preciso y pertinente, la reflexion sobre asuntos de indole social, cientifica o ética en el &mbito
de su campo de estudio;

RAA4. Ser capaces de desenvolverse en situaciones complejas o que requieran el desarrollo de nuevas soluciones
tanto en el ambito académico como laboral o profesional dentro de su campo de estudio;

DESCRIPCION DE CONTENIDOS: PROGRAMA

1. Administracion y documentos.

1.1. Definicién, origenes y naturaleza de la Administracion.

1.2. Administrar el mundo antiguo.

1.3. Registrar, usar y conservar la informacion. ¢ Para qué se crean los documentos? ¢ Por qué se
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conservan?.

1.4. Practica: los origenes y los usos de la escritura administrativa.

2. La Administracion en el Antiguo Régimen.

2.1. Las instituciones medievales espafiolas.

2.2. La administracion polisinodal con la casa de Austria: ss. XVI-XVII.

2.3. La administracion borbonica: s. XVIII.

2.4. Producir, organizar y guardar los documentos. Informacién y poder.

2.5. Practica 1: los ciclos de la escritura: aprendiendo a reconocer y utilizar los documentos.
2.6. Practica 2: tipologia documental: a cada uno lo suyo. Aprendiendo a reconocer quién produce,
qué documentos y para qué.

2.7. Practica 3: documentos y toma de decisiones en el Antiguo Régimen.

3. Los origenes de la Administraciéon contemporanea: s. XIX.

3.1 Politica y Estado: absolutismo, revolucidn y liberalismo.

3.2. La Espafia Constitucional: de 1812 a 1931.

3.3. Evolucion, estructura y modernizacion de as instituciones: el nacimiento de la Administracion
Publica.

3.4 Producir, organizar y guardar los documentos. Informacién y poder.

3.5. Practica 1: Los espiritus nacionales y los archivos historicos.

3.6. Practica 2: Nuevas formas y nuevos usos de los documentos: el expediente administrativo.
4. La Administracién contemporanea: ss. XX y XXI

4.1. Cambio de régimen y reformas republicanas. La Constitucion de 1931.

4.2. La Administracién franquista.

4.3. La monarquia constitucional: Estado y Comunidades Auténomas.

4.4, Las instituciones europeas.

4.5. La modernizacidn administrativa: la administracién electrénica.

4.6. Practica 1: El expediente administrativo y la clasificacion de los documentos.

4.7. Préactica 2: Normalizacion y lenguaje administrativo.

4.8. Practica 3: Navegar en la Administracion electrénica

5. La documentacion administrativa.

5.1. Concepto y tipologia. Uso y reutilizacién de la informacién.

5.2. Las fuentes de informacion bibliograficas.

5.3. Las fuentes de informacion estadisticas.

5.4. Las fuentes de informacion normativa y jurisprudencial.

5.5. Practica 1: Busquedas de informacion bibliografica y estadistica.

5.6. Préactica 2: Busquedas de informacion normativa y jurisprudencial.

6. Los retos de la Administracién del siglo XXI.

6.1. Gobernanza. La digitalizacion y el e-gobierno.

6.2. Datos, conjuntos de datos, documentos, archivos y gobernanza de la informacién.
6.3. Interoperabilidad y seguridad de la informacion.

6.4. El acceso a la informacion puablica.

6.5. Practica 1: Disefio de un modelo de gobernanza de la informacion.

6.6. Practica 2: Elaboracién de una politica de gestién de documentos electrénicos.
6.7. Préactica 3: Acceso a la informacion: estudio de caso.

ACTIVIDADES FORMATIVAS, METODOLOGIA A UTILIZAR Y REGIMEN DE TUTORIAS

AF1. CLASES TEORICO-PRACTICAS. En ellas se presentaran los conocimientos que deben adquirir los alumnos.
Estos recibiran las notas de clase y tendran textos béasicos de referencia para facilitar el seguimiento de las clases y el
desarrollo del trabajo posterior. Se resolveran ejercicios, practicas problemas por parte del alumno y se realizaran
talleres y pruebas de evaluaciones para adquirir las capacidades necesarias.

AF2. TUTORIAS. Asistencia individualizada (tutorias individuales) o en grupo (tutorias colectivas) a los estudiantes
por parte del profesor.

AF3. TRABAJO INDIVIDUAL O EN GRUPO DEL ESTUDIANTE.

MD1. CLASE TEORIA. Exposiciones en clase del profesor con soporte de medios informaticos y audiovisuales, en las
gue se desarrollan los conceptos principales de la materia y se proporcionan los materiales y la bibliografia para
complementar el aprendizaje de los alumnos.

MD2. PRACTICAS. Resolucion de casos préacticos, problemas, etc. planteados por el profesor de manera individual o
en grupo.

MD3. TUTORIAS. Asistencia individualizada (tutorias individuales) o en grupo (tutorias colectivas) a los estudiantes
por parte del profesor.

SISTEMA DE EVALUACION

SE1. EXAMEN FINAL. En el que se valoraran de forma global los conocimientos, destrezas y capacidades adquiridas
a lo largo del curso.
SE2. EVALUACION CONTINUA. En ella se valoraran los trabajos, presentaciones, actuacion en debates,
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exposiciones en clase, ejercicios, practicas y trabajo en los talleres a lo largo del curso.

Peso porcentual del Examen Final: 60
Peso porcentual del resto de la evaluacion: 40
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Alianza, 1998

- Polo Martin, Regina Centralizacion, descentralizacion y autonomia en la Espafia constitucional, Dyckinson, 2014
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