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RESUMEN

Conocimientos previos y recomendaciones

El alumnado que presente necesidades específicas de apoyo educativo, lo ha de notificar personalmente al Servicio de Atención y Ayudas al 
Estudiante para proceder a realizar, en su caso, la adaptación curricular correspondiente.
 

Breve resumen de la asignatura (según memoria RUCT)

La información y la comunicación como elementos fundamentales de las Administraciones Públicas. Aproximación a las Administraciones 
Públicas como una organización.
El derecho de acceso a los documentos administrativos y transparencia. 
Los conceptos de documento administrativo y gestión de archivos.
Los Documentos Administrativos.
Los Documentos Administrativos de los Ciudadanos.
El lenguaje administrativo.
 

Prerrequisitos

https://uvirtual.ujaen.es/srv/es/informacionacademica/tutorias
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Sin prerrequisitos.
 

DESCRIPCIÓN DE CONTENIDOS

Teoría
La información y la comunicación como elementos fundamentales de las Administraciones Públicas.
 Aproximación a las Administraciones Públicas como una organización.
 El derecho de acceso a los documentos administrativos y la transparencia.
 Los conceptos de documento administrativo y gestión de archivos.
 Los documentos Administrativos.
 Los documentos administrativos de los ciudadanos.
 El lenguaje administrativo
 Tema 1. La Administración Pública en España. Conceptos generales.
 Tema 2: La comunicación en las organizaciones. Elementos que intervienen en la comunicación. Comunicación e información. Comunicación 
interna y comunicación externa. Barreras y obstáculos a la Comunicación. Plan de comunicación.
 Tema 3: La comunicación y la información en las Administraciones Públicas. Concepto de comunicación pública. Finalidad, características y 
modalidades de comunicación pública. Los sistemas de información como elemento de cambio en la Administración Pública. Los sistemas de 
información en las Administraciones Públicas.
 Tema 4: El derecho a la información de los ciudadanos.
 Tema 5: El régimen de la información administrativa en la Unión Europea.
 Tema 6: La información y la atención administrativa a los ciudadanos. Nuevos medios para el suministro de información administrativa. Los 
servicios de información administrativa: las oficinas de información y atención administrativa a los ciudadanos y sus funciones. La aplicación de 
las nuevas tecnologías de la Información y la comunicación: la ventanilla única. La Administración Pública virtual.
 Tema 7: El concepto de archivo.
 Tema 8: La actividad administrativa y los documentos administrativos. Conceptos generales. Distinción entre acto y procedimiento administrativo. 
Funciones y características de los documentos administrativos. Documentos administrativos y documentos de los ciudadanos. Clasificación de los
documentos administrativos.  Soportes de los documentos administrativos.
 Tema 9: Tipología de documentos administrativos. Los documentos administrativos de decisión: resolución y acuerdo. Los documentos 
administrativos de transmisión: la notificación, la publicación, el oficio, la nota interior y la carta. Los documentos administrativos de constancia: el 
acta, el certificado y la certificación de actos presuntos. Los documentos administrativos de juicio: el informe. Los documentos administrativos de 
los ciudadanos: la solicitud, la denuncia, la alegación y el recurso.
  Tema 10: El lenguaje administrativo.
 

Práctica
Trabajos, ejercicios, exposiciones y debates, en el marco del fomento del trabajo autónomo del alumnado.
 

METODOLOGÍAS DOCENTES Y ACTIVIDADES FORMATIVAS

Metodologías docentes
 
 

M1-Clases expositivas en gran grupo: Clases magistrales

M6-Clases en pequeño grupo: Actividades practicas
M9-Clases en pequeño grupo: Laboratorios

 
Actividades formativas

 
 

ACTIVIDADES HORAS PRESEN­
CIALES

HORAS TRABAJO 
AUTÓ­NOMO

TOTAL HORAS CRÉDITOS ECTS COMPETENCIAS 
(códigos)

A1 - Clases 
expositivas en gran 
grupo 

• M-01 -

30.0 60.0 90.0 3.6

• E12
• E16
• G11
• G5
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Clases
magis
trales

• G8

A2 - Clases en grupos 
de prácticas 

• M-05 -
Activi
dades 
prácti
cas

• M-08 -
Labor
atorio
s

30.0 30.0 60.0 2.4

• G1
• G2

TOTALES: 60.0 90.0 150.0 6.0  

 
Información adicional

Instrucción directa acompañada de actividades basadas en una metodología activa y participativa.
Estudios de caso, trabajos, análisis de información, etc.
 

SISTEMAS DE EVALUACIÓN

Sistemas de evaluación (general)

SISTEMA DE EVALUACIÓN PONDERACIÓN MÍNIMA PONDERACIÓN MÁXIMA

S1-Asistencia y participación 0.0 40.0
S2-Conceptos teóricos de la materia 0.0 80.0
S3-Realización de trabajos, casos o ejercicios 0.0 80.0
S4-Prácticas de laboratorio/ordenador 0.0 70.0

 
Sistemas de evaluación (específico)

S1-10% (Asistencia y Participación)
 S2-50% (Examen teórico)
 S3-40% (Prácticas)
 

OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE

Objetivos de Desarrollo Sostenible

16 Paz
just. e instit. sólidas

 

BIBLIOGRAFÍA

Bibliografía
• Colomer, Josep M. - (2009) - Ciencia de la política : una introducción  - Ariel
• Vallès, Josep M. - (2008) - Ciencia política: una introducción - Ariel
• Sodaro, Michael J. - (2010) - Política y Ciencia política : una introducción  - McGraw Hill
• Abal Medina, Juan Manuel - (2020) - Manual de ciencia política  - Eudeba
• Caminal Badia, Miquel, 1952-2014. - (2019) - Manual de ciencia política  - Tecnos
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Bibliografía complementaria
• Anduiza Perea, Eva - (2009) - Metodología de la ciencia política  - Centro de Investigaciones Sociológicas
• Arendt, Hannah - (1997) - ¿Qué es la política? - Paidos
• Almond, Gabriel A., coaut - (1992) - Diez textos básicos de Ciencia política - Ariel
• Nohlen, Dieter - (2013) - Ciencia política comparada : el enfoque histórico-empírico  - Universidad de Granada
• Autor desconocido - (2019) - Democracia y gobierno abierto : una nueva cultura administrativa  - McGraw-Hill España
 
.

COMPETENCIAS / RESULTADOS DEL PROCESO DE FORMACIÓN Y APRENDIZAJE

La asignatura forma parte de la materia "Información y documentación administrativa", cuya completa superación acredita 
haber adquirido las siguientes competencias o resultados del proceso de formación y aprendizaje:

Tipo Código Descripción
GRA - Competencias básicas CB3 Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar 

datos relevantes (normalmente dentro de su área de estudio) 
para emitir juicios que incluyan una reflexión sobre temas 
relevantes de índole social, científica o ética.

GRA - Competencias básicas CB5 Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades 
de aprendizaje necesarias para emprender estudios 
posteriores con un alto grado de autonomía.

GRA - Competencias generales 114AG2 Reflexión crítica
GRA - Competencias generales 114AG11 Fomentar y garantizar el respeto a los Derechos humanos y a 

los principios de accesibilidad universal, igualdad, no 
discriminación y valores democráticos y de la cultura de la paz

GRA - Competencias generales 114AG1 Capacidad de análisis y síntesis
GRA - Competencias específicas 114AE12 Saber gestionar la información y la comunicación dentro de la 

organización y con los administrados
GRA - Competencias básicas CB4 Que los estudiantes puedan transmitir información, ideas, 

problemas y soluciones a un público tanto especializado como 
no especializado.

GRA - Competencias generales 114AG5 Gestión de la información
GRA - Competencias específicas 114AE16 Saber gestionar la información y documentación administrativa
GRA - Competencias generales 114AG8 Comunicación y comprensión interpersonal
GRA - Competencias generales 114AG12 Conocimiento y gestión avanzada de las tecnologías de la 

información y la comunicación

ESTUDIANTADO CON NECESIDADES ESPECÍFICAS DE APOYO EDUCATIVO

El estudiantado con discapacidad y/o Necesidades Específicas de Apoyo Educativo (NEAE) puede dirigirse a la Unidad de 
Diversidad y al Servicio de Atención y Ayudas al Estudiante para recibir la orientación y el asesoramiento necesario https:
//www.ujaen.es/gobierno/vicigualdad/unidad-de-diversidad/alumnado-con-discapacidad-yo-neae

PLAN DE CONTINGENCIA

La Universidad de Jaén ha establecido un marco normativo unificado que garantice la continuidad del servicio 
educativo y la seguridad de la comunidad universitaria ante la eventual activación de escenarios de emergencia 
(sanitarios, naturales o específicos):
https://www.ujaen.es/gobierno/vicestudios/sites/gobierno_vicestudios/files/uploads/calidad-
ensenanzas/resolucion_vicensenanzas_plan%20de%20contingencia.pdf

https://www.ujaen.es/gobierno/vicigualdad/unidad-de-diversidad/alumnado-con-discapacidad-yo-neae
https://www.ujaen.es/gobierno/vicigualdad/unidad-de-diversidad/alumnado-con-discapacidad-yo-neae
https://www.ujaen.es/gobierno/vicestudios/sites/gobierno_vicestudios/files/uploads/calidad-ensenanzas/resolucion_vicensenanzas_plan%20de%20contingencia.pdf
https://www.ujaen.es/gobierno/vicestudios/sites/gobierno_vicestudios/files/uploads/calidad-ensenanzas/resolucion_vicensenanzas_plan%20de%20contingencia.pdf
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CLÁUSULAS

Protección de datos para grabación de clases
Responsable del tratamiento: Universidad de Jaén, Paraje Las Lagunillas, s/n; Tel.953 212121; www.ujaen.es

Delegado de Protección de Datos (DPO): TELEFÓNICA, S.A.U. ; Email: dpo@ujaen.es

Finalidad del tratamiento: Gestionar la adecuada grabación de las sesiones docentes con el objetivo de hacer 
posible la enseñanza en un escenario de docencia multimodal y/o no presencial.

Plazo de conservación: Las imágenes serán conservadas durante los plazos legalmente previstos en la normativa 
vigente.

Legitimación: Los datos son tratados en base al cumplimiento de obligaciones legales (Ley Orgánica 6/2001, de 21 
de diciembre, de Universidades) y el consentimiento otorgado mediante la marcación de la casilla habilitada a tal 
efecto.

Destinatarios de los datos (cesiones o transferencias): Toda aquella persona que vaya a acceder a las diferentes 
modalidades de enseñanza.

Derechos: Ud. podrá ejercitar los derechos de Acceso, Rectificación, Cancelación, Portabilidad, Limitación del 
tratamiento, Supresión o, en su caso, Oposición. Para ejercitar los derechos deberá presentar un escrito en la 
dirección arriba señalada dirigido al Servicio de Información, Registro y Administración Electrónica de la Universidad 
de Jaén, o bien, mediante correo electrónico a la dirección de correo electrónico. Deberá especificar cuál de estos 
derechos solicita sea satisfecho y, a su vez, deberá acompañarse de la fotocopia del DNI o documento identificativo 
equivalente. En caso de que actuara mediante representante, legal o voluntario, deberá aportar también documento 
que acredite la representación y documento identificativo del mismo. Asimismo, en caso de considerar vulnerado su 
derecho a la protección de datos personales, podrá interponer una reclamación ante el Consejo de Transparencia y 
Protección de Datos de Andalucía www.ctpdandalucia.es

Protección de datos para evaluación on-line
Responsable del tratamiento: Universidad de Jaén, Campus Las Lagunillas, s/n, 23071 Jaén

Delegado de Protección de Datos:dpo@ujaen.es

Finalidad: Conforme a la Ley de Universidades y demás legislación estatal y autonómica vigente, realizar los 
exámenes correspondientes a las asignaturas en las que el alumno o alumna se encuentre matriculado. Con el fin de
evitar fraudes en la realización del mismo, el examen se realizará en la modalidad de videollamada, pudiendo el 
personal de la Universidad de Jaén contrastar la imagen de la persona que está realizando la prueba de evaluación 
con los archivos fotográficos del alumno en el momento de la matrícula. Igualmente, con la finalidad de dotar a la 
prueba de evaluación de contenido probatorio de cara a revisiones o impugnaciones de la misma, de acuerdo con la 
normativa vigente, la prueba de evaluación será grabada.

Legitimación: cumplimiento de obligaciones legales (Ley de Universidades) y demás normativa estatal y autonómica 
vigente.

Destinatarios: prestadores de servicios titulares de las plataformas en las que se realicen las pruebas con los que la 
Universidad de Jaén tiene suscritos los correspondientes contratos de acceso a datos.

Plazos de conservación: los establecidos en la normativa aplicable. En el supuesto en concreto de las grabaciones 
de los exámenes, mientras no estén cerradas las actas definitivas y la prueba de evaluación pueda ser revisada o 
impugnada.

Derechos: puede ejercitar sus derechos de acceso, rectificación, cancelación, oposición, supresión, limitación y 
portabilidad remitiendo un escrito a la dirección postal o electrónica indicada anteriormente. En el supuesto que 
considere que sus derechos han sido vulnerados, puede presentar una reclamación ante el Consejo de 
Transparencia y Protección de Datos de Andalucía www.ctpdandalucia.es

COMPROMISO CON LA IGUALDAD Y LA PERSPECTIVA DE GÉNERO

http://www.ctpdandalucia.es
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En el marco de la Ley Orgánica 2/2023, de 22 de marzo, del Sistema Universitario (LOSU), que refuerza el compromiso de las 
universidades con la igualdad y la inclusión, en esta asignatura se promoverá la incorporación de la perspectiva de género. Para 
ello, se procurará dar visibilidad a autoras de referencia en la bibliografía, fomentar un entorno de comunicación inclusivo en el 
aula y reflexionar sobre cómo los sesgos de género han podido influir en el desarrollo de esta disciplina. Para ello están 
disponibles las siguientes guías: Guías de apoyo para perspectiva de género.

https://www.ujaen.es/gobierno/vicigualdad/unidad-de-igualdad/guias-de-apoyo-para-la-transversalizacion-del-genero-en-la-docencia-e

