Guia Docente
33844 Archivos de la Administracion Publica

FICHA IDENTIFICATIVA

Datos de la Asignatura

Codigo 33844

Nombre Archivos de la Administracion Publica
Ciclo Grado

Créditos ECTS 6.0

Curso académico 2021 - 2022

Titulacion(es)

Titulacion Centro Curso Periodo
1007 - Grado de Informacion y Facultad de Geografia e Historia 4  Primer
Documentacion cuatrimestre
Materias

Titulacion Materia Caracter

1007 - Grado de Informaciony 1 - Asignaturas optativas Optativa
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RESUMEN

Archivos de la Administracién pablica es una asignatura optativa de la materia Gestion Técnica de
documentos de archivo, que pretende formar el alumno en la gestion de los archivos por antonomasia, 10s
archivos de laadministracion publica, en los archivos de las diferentes instancias de la administracién
publica. Para entender el funcionamiento y caracteristicas de la actual administracion publica, se estudia
la diversidad de documentos gque se generan en laadministracion y las diferentes tipologias de archivos, a
través del estudio de la historia de la administracion espafiola, su evolucion y transformacion, |os sistemas
de gestion y organizacion de los archivos publicos. la administracion central, las administraciones
autondmicasy locales, asi como €l andlisis del documento administrativo.
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CONOCIMIENTOS PREVIOS

Relacién con otras asignaturas de la misma titulacion

No se han especificado restricciones de matricula con otras asignaturas del plan de estudios.

Otros tipos de requisitos

COMPETENCIAS

1007 - Grado de Informacién y Documentacion

- Las asignaturas optativas profundizan en competencias ya tratadas en las materias obligatorias.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. El alumno conoceralaevolucion de la administracion publica como productora de |os archivos
publicos.

2. Conoceraladiversidad de tipol ogias documental es que generala administracion puablicay su
funcién en los procedimientos administrativos.

3. Sera capaz de identificar i evaluar los problemas que planeta el uso y conservacion de los
documentos publicos.

4. Conocera el ciclo de vida de los documentos administrativos y la disposiciones legales que lo
regulan.

5. Sera capaz de gestionar los fondos archivisticos publicos en qualquiera de sus instancias: central,
autonodmicao local.

6. Conoceralas implicaciones en el archivo de laimplantacion de la administracién electronica.

DESCRIPCION DE CONTENIDOS

1. Historia de la administracion en Espafia

Los origenes de la administracion publica. Las instituciones publicas en los reinos medievales
peninsulares. Evolucion y transformacion de las administraciones publicas.

2. La administracion puablica.

La administracion del estado, la administracion autonémica i la administracion local. La jerarquia de la
administracion en Espaia: organigrama de las diversas administraciones.
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3. Los sistemas archivisticos.

¢, Qué es un sistema archivistico? La organizacion archivistica antes del estado de las autonomias. El
sistema archivistico estatal. La diversidad de sistemas archivisticos de las comunidades auténomas.

4. Los archivos de las administraciones publicas.

El archivo publico por antonomasia. Las etapas del archivo publico. El ciclo de vida de los documentos.
Legislacion sobre archivos, documentos publicos y proteccion de datos.

5. La documentacién administrativa

La organizacion y la gestién de los documentos publicos. Los procedimientos administrativos. El
wexpediente. Tipologia de los documentos administrativos.

6. Administracion electréonica

La introduccion de sistemas documentales electronicos constituye uno de los principales factores de
cambio de la administracion publica, que tiene implicaciones fundamentales en la produccion, en la
gestion y en la conservacion de los documentos publicos

VOLUMEN DE TRABAJO

ACTIVIDAD Horas % Presencial

Clases de teoria 60,00 100

Elaboracion de trabajos individuales 15,00 0

Estudio y trabajo autbnomo 30,00 0

Preparacion de actividades de evaluacion 25,00 0

Preparacion de clases de teoria 20,00 0
TOTAL| 150,00

METODOLOGIA DOCENTE

CLASES PRESENCIALES:
Se darén cuatro horas de clases ala semana en el aula habitual de la asignatura.
+ CLASESTEORICAS:

En las clases tedricas el/la profesor/a expondra y explicara aquellos aspectos fundamental es que guiaran
el aumno en € estudio y comprensién de los diferentes temas.
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+ CLASESPRACTICAS:

Seredlizaran en €l aula diversas précticas, con participacion del estudiante, para conseguir una mejor
comprensién de los contenidos tedricos, una de | as cual es serd evaluada.

TRABAJO EN EQUIPO: Los alumnos deberan realizar un trabajo en equipo (maximo tres alumnos)
relacionado con el temario de la asignatura, segiin se especificaen el anexo ala guia académica.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS:

Con €l objetivo de profundizar en algunos aspectos de particular relieve en relacion con € programade la
asignatura, el estudiante debera participar en diversas actividades, especificadas en el anexo de laguia
académica, que seran objeto de control de asistenciay evaluacion.

TUTORIAS:

Entrevista personal y/o en grupo, donde el/la profesor/a dirige €l aprendizaje autonomo del estudiante
paralaresolucion de problemas, comentarios de bibliografia, casos concretos, orientacion académica, etc.

EVALUACION

Laevauacion se llevard atérmino através de la valoracion de los conocimientos, habilidades y
competencias adquiridas por € alumno, tanto de maneraindividual como en el ambito del trabajo en

grupo.

1. Examen: Consistiraen una prueba escrita en la cual se valorara especialmente laprecisiony el
rigor en el conocimiento y uso de laterminologia especifica, la coherencia en la exposicion de contenidos
y lacapacidad de relacionar conceptosy datos. El examen serealizaraen lafechay lugar fijado por €
centro y constituira el 50% de lanotafinal. Sin embargo, hay que advertir que Unicamente se sacarala
mediana con €l resto de cualificaciones de aquellos examenes que obtengan a menos un 5.

2. Evaluacion de préacticas y de actividades complementarias: € alumno de maneraindividual
realizara por escrito un comentario o contestara un cuestionario sobre la practicarealizada, en funcién de
la naturaleza de esta. L as actividades complementarias se evaluaran con un cuestionario escrito. Cada una
de les précticas asi como cada una de las actividades complementarias significara un 10% de lanota final.
En total lanota de las précticas y de las actividades complementarias significara un 30% de lanotafinal.
La calificacion obtenida se mantendré para la segunda convocatoriay en ningun caso sera recuperable.

3. Los estudiantes deberan presentar un trabajo practico en grupo (méximo tres alumnos) relacionado con
el programa de la asignatura. La nota obtenida en € trabajo significara un 20% de la nota final de la
asignatura.
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Lacomposicién de lanotafinal atenderd, en sintesis, a cuadro siguiente:

Examen 50%

[Précticas y actividades complementariag30%

Trabajo en grupo 20%
TOTAL 100%
NOTA:

Esta evaluacion parte de la premisa de que la docenciaen la Universitat de Vaénciaes, por definicion,
una docencia presencial. En este sentido, el alumno debe tener presente que la asistencia, tanto alas
clases tedricas como a aquellas de carécter practico, es fundamenta para un adecuado seguimiento de los
contenidos de la asignatura. El alumno debe tener presente igualmente la posibilidad de una matriculaa
tiempo parcial cuando no le sea posible asistir alatotalidad de | as asignaturas que componen un curso
completo (60 créditos). Con todo, se establecerala posibilidad, en los casos que estén adecuadamente
justificados y para aguellos alumnos que |o soliciten, la posibilidad de ser evaluado sin necesidad de
asistir alatotalidad o a parte de las clases. En estos casos el alumno debe proceder del siguiente modo:

» Sedebe comunicar a principio del curso al profesor/es responsable/s de la asignatura laincidencia
por laque le esimposible asistir a clase, que debe estar adecuadamente justificada de forma
documental .

* El profesor responsable, ala vista de estainformacion decidirala posibilidad de evaluacion sin
asistenciatotal o parcial alas clases de la asignatura.

L os alumnos que se encuentren en esta situacion, deberan presentar, para ser evaluados, la totalidad de
trabaj os requeridos por e profesor (no necesariamente idénticos alos requeridos durante el curso) asi
como también podran ser llamados a defenderlos oralmente ante el propio profesor, y realizaran una
prueba de conocimientos adquiridos. El peso de los trabajos en la calificacion final serddeun 50% y el de
la prueba de conocimientos el 50% restante.

REFERENCIAS

Basicas
- CRUZ MUNDET, José Ramén MIKELARENA PENA, Fernando, Informacion y documentacion
administrativa. Madrid: Tecnos, 2006
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- CRUZ MUNDET, José Ramon, La gestién de los documentos en las organizaciones. Madrid:
Piramide, 2006.

- GARCIA RODRIGUEZ, Antonio, Diplomatica del documento administrativo actual: tradicion e
innovacién. Caromona: S & C, 2001. (Biblioteca archivistica ; 8).

- ROBERGE, Michel, Lo esencial de la gestién documental: sistema integhrado de gestién de los
documentos analégicos y de los documentos electronicos. Quebec: Géstar, 2006.

- SENDIN GARCia, M.A. GOMEZ DIAZ, R. (dir), Régimen juridico de los documentos: aspectos
administrativos, civiles, penales y procesales. Granada: Comares, 20009.

- MOLINA NORTES, J. LEYVA PALMA, V., Técnicas de archivo y tratamiento de la documentacion
administrativa. Guadalajara, Anabad, 2000.

- GENERELO LANASPA, J. MORENO LOPEZ, A. (coord.), Historia de los archivos y de la Archivistica
en Espafa. Valladolid:

- PENARRUBIA IZA, J.M., El derecho de acceso a los archivos y a los documentos de la administracién
militar. Madrid: Civitas, 1999.

- La administracion de justicia en la historia de Espafia. Actas de las Ill Jornadas de Castilla-La Mancha
sobre investigacién en archivos. Guadalajara: 1999.

- BELLO JIMENEZ, V.M., El hilo de Ariadna. Guia de los procedimientos para la adecuacion y puestas
en servicio del archivo municipal. Las Palmas de Gran Canaria: Anroat Ediciones, 2005.

- BOCANEGRA REQUENA, José Manuel- BOCANEGRA GIL, Borja, La administracion electrénica en
Espafia. Implantacién y régimen juridico. Barcelona: Atelier, 2011.

Complementarias

- ARXIUS | GESTIO DOCUMENTAL
http://www20.gencat.cat/portal/site/CulturaDepartament/menuitem.01121f9326561a075a2a63a7b0c0elal/?vgn

ADENDA COVID-19

Esta adenda solo se activara si la situacion sanitaria lo requiere y previo acuerdo del Consejo de
Gobierno

CURSO ACADEMICO 2020-2021 (1.° CUATRIMESTRE)

ARXIUSDE L’ADMINISTRACIO PUBLICA 33844
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MODALIDAD DE DOCENCIA PRESENCIAL / SEMIPRESENCIAL

1. Contenidos

Se mantienen los contenidos inicialmente recogidos a la guia docente

2. Volumen detrabajo y planificacion temporal dela docencia

Mantenimiento del peso de las diferentes actividades que suman las horas de dedicacion en créditos
ECTS marcadas en laguia docente original. Si 1o permite €l aforo de las aulas a partir de las normas
sanitarias, las clases tedricas y practicas tendran una presencialidad del 100% (si no fuera asi, se reduciria
la presencialidad). La planificacion de la docencia se especificard a principio de curso.

En & supuesto de que la situacion sanitaria cambie y no sea posible ninglin acceso a las instalaciones de
laUniversidad, la docenciay actividades se desarrollardn en su totalidad de forma no presencial. En ese
caso, las adaptaciones correspondientes serdn comunicadas a estudiantado através del aula Virtual.

3. Metodologia docente

Clases presencial es tedrico-practicas que se podran complementar con diferentes tipos de materiales y
actividadesen el aula Virtual.

Las tutorias se haran de formano presencial (através del correo corporativo delaUV) o deforma
presencial previa cita concertada con el profesor.

En & supuesto de que la situacion sanitaria cambie y no sea posible ninglin acceso alas instalaciones de
laUniversidad, la docenciay tutorias se desarrollaran en su totalidad de forma no presencial. En ese caso,
las adaptaciones correspondientes seran comunicadas a estudiantado através del aula Virtual.

4. Evaluacion

Se mantienen |os criterios de eval uacion fijados a la guia docente.
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Si en las fechas marcadas para el examen final presencial en el calendario oficial lasinstalaciones de la
Universidad estuvieron cerradas, el examen presencial serd sustituido por una prueba arealizar online.

5. Referencias bibliogr éficas

Se mantiene la bibliografia recomendada ala Guia Docente. En el supuesto de que la situacion sanitaria
cambiase y no sea posible €l acceso ala bibliografia recomendada, ésta se sustituird por materiales
accesibles online.
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