GUIA DOCENTE DE LA ASIGNATURA

ADMINISTRACION ELECTRONICA

MODULO MATERIA CURSO SEMESTRE CREDITOS TIPO
Instr_umentos de Admln!st_racmn 40 20 6 Optativa
Gestion Electrénica
PROFESOR(ES) DIRECCI.QN COMPLETA PE CONTACTO PARA T,UT.ORIAS
(Direccion postal, teléfono, correo electronico, etc.)
Dpto. Lenguajes y Sistemas Informaticos,
18planta,
Facultad de Ciencias Sociales. Despacho n°® 119.
e Manuel Tovar Diaz Correo electrénico: rocmto@ugr.es
HORARIO DE TUTORIAS
Miércoles : 18 h - 19h
GRADO EN EL QUE SE IMPARTE OTROS GRADOS A LOS QUE SE PODRIA OFERTAR
Grado en Gestion y Administracion Publica

PRERREQUISITOS Y/O RECOMENDACIONES (si procede)

Se recomienda haber cursado y superado la asignatura de Informatica Aplicada de primer curso del
grado.

BREVE DESCRIPCION DE CONTENIDOS (SEGUN MEMORIA DE VERIFICACION DEL GRADO)

La sociedad de la informacion. Actuaciones e iniciativas para el impulso de la administracion
electronica. La sociedad de la Informaciéon en Europa. La sociedad de la informacién en Espaifia.
Servicios Publicos en linea Modernos. Marco dinamico para los negocios electréonicos (E-Business).
Infraestructura de informacién segura. Amplio acceso a la banda ancha. La administracion electronica
en Espafia. Actuaciones estratégicas de la Administracion General del Estado (AGE). La iniciativa
estratégica INFO XXI. Iniciativa PISTA. Proyecto Ventanilla Unica Il. La intranet administrativa de la
AGE. EIl portal del ciudadano. La iniciativa eEurope. Administracion electrénica en la Ciudad
Auténoma de Melilla.

Sistemas de Gestidon de Bases de Datos (SGBD). Modelo relacional de Bases de Datos. Estructura de
la BD. Componentes de un SGBD: Tablas, consultas, formularios e informes. Bases de Datos en la
Administracion.

Internet. Historia. Direcciones IP, Servicios y Seguridad. Creacion de sitios World Wide Web (WWW),
Contenidos de una pagina WWW, Lenguaje HTML, Herramientas y normas para una pagina WWW.
Criterio de disefio de una pagina WWW. Aplicaciones Web. Lenguajes de desarrollo de aplicaciones
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Web. Formularios para aplicaciones Web. Herramientas para la integracion de una Base de Datos en
una aplicacion Web. Tecnologias y medios para dotar de interactividad y de elementos multimedia a
las paginas Web.

COMPETENCIAS GENERALES Y ESPECIFICAS

Habilidad de comprension cognitiva.

Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad de organizacion y planificacion.

Habilidad de comunicacion oral y escrita en lengua castellana.

Capacidad de comunicacion en, al menos, una lengua extranjera.

Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio.

Capacidad para gestionar la informacion.

Capacidad para la resolucion de problemas.

Capacidad de trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar.

Habilidades en las relaciones interpersonales.

Capacidad de razonamiento critico y autocritico.

Capacidad de aprendizaje y trabajo autbnomo.

Creatividad o habilidad para generar nuevas ideas.

Capacidad para aplicar los conocimientos a la préctica.

Saber utilizar ciertas aplicaciones informaticas (procesadores de textos, hojas de calculo, bases de
datos y software de presentaciones) para la gestion de la organizacion.

Saber trabajar con agilidad con la informacion relacionada con la Administracién Publica que
proporciona la red.

Conocer los conceptos basicos de programacion mas utilizados en Internet: listas, enlaces, imagenes,
marcos.

Conocer los métodos y problemas desde diferentes enfoques.

Conocer las fuentes de informacion.

Conocer bases de datos e indicadores relevantes.

Conocer las TIC” s aplicables a la gestién publica.

Manejar fuentes documentales.

Aplicar modelos teéricos.

Analizar e interpretar informacion estadistica.

Manejar programas informaticos aplicados a la gestion publica.

Contribuir al disefio y gestion de paginas web de las Administraciones Publicas.

Capacidad para elaborar y redactar informes de investigacion y trabajos académicos utilizando
distintas técnicas, incluidas las derivadas de las tecnologias de la informacién y de la comunicacion.
Analizar de forma critica las decisiones emanadas de los agentes que participan en la gestion y en la
Administracion publica.

Capacidad para gestionar y mejorar los instrumentos de administracion electrénica.

Habilidad para aplicar los conocimientos a la practica.

OBJETIVOS (EXPRESADOS COMO RESULTADOS ESPERABLES DE LA ENSENANZA)

Conocer los métodos de gestion de los documentos administrativos en los organismos publicos y la
normativa reguladora.

Saber gestionar los documentos administrativos por agrupaciones documentales.

Saber utilizar los métodos normalizados de gestién de los documentos administrativos.

Conocer los criterios basicos para la creacion de documentos administrativos.

Conocer las caracteristicas basicas y los requisitos de validez de los documentos administrativos.
Saber evaluar el nivel de correccion de un documento administrativo.
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e Conocer los derechos y deberes relacionados con el acceso a la informacién y la documentaciéon

publicas.

Saber gestionar las peticiones de acceso a los documentos administrativos.

Saber qué son los Sistemas de Informaciéon (SlI), qué objetivos persiguen y qué medios técnicos se

utilizan de forma habitual.

Conocer los requerimientos para implantar un sistema de gestion documental.

Saber describir y analizar los documentos para su recuperacion.

Conocer los elementos de la Administracion electrénica.

Saber utilizar ciertas aplicaciones informéaticas (procesadores de textos, hojas de calculo, bases de

datos y software de presentaciones) para la gestion de la informacion en la organizacion.

Saber obtener, analizar, interpretar y presentar datos de la organizacion.

Saber trabajar con agilidad con la informacion relacionada con la Administracion Publica que

proporciona la red.

e Conocer los conceptos basicos de programacion mas utilizados en internet: listas, enlaces, imagenes,
marcos.

e Conocer las técnicas de gestion como herramientas para la interpretacién y mejora de la

Administracion Publica.

Conocer las teorias, métodos y herramientas de la direccion estratégica publica.

Conocer los instrumentos para la interpretacion, la diagramacion y la racionalizaciéon de los

procedimientos administrativos, incluyendo técnicas de seguimiento y evaluaciéon de la gestioén.

Entender y saber disefiar circuitos administrativos y cuadros de mando integrales.

Conocer y saber aplicar y cuantificar indicadores del grado de logro de los objetivos.

Conocer y saber aplicar y cuantificar indicadores del grado de logro de los resultados.

Conocer y saber aplicar y cuantificar indicadores de costes.

Conocer y saber aplicar y cuantificar indicadores calidad.

TEMARIO DETALLADO DE LA ASIGNATURA

TEMARIO TEORICO:

e Temal. Concepto y caracteristicas de la administracion electrénica.

Antecedentes: La sociedad de la informacion y la Sociedad del Conocimiento
Concepto de Administracion electronica.

Seguridad juridica en la Administracién electrénica.

Iniciativas nacionales e internacionales.

e Tema 2 Fundamentos técnicos de la administracion elelctrénica.
La criptografia.

Funciones y cédigos Hash.

La firma digital.

Certificados electrénicos.

e Tema 3. Marco juridico de la administracion electronica.
e lLa LAECSP. Estructura, fines y principios generales.
e Definiciones.
e Desarrollo reglamentario

e Tema 4. Derechos de los ciudadanos ante la administracion electronica.
e Derecho a la relacién electrénica con las Administraciones Publicas
e Obligaciones de la administracion.
e Articulo 6.2 de la LAECSP.
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e Tema 5. Instrumentos de la administracién electrénica

La sede electronica.

El registro electrénico.

El esquema nacional de interoperatividad y de seguridad.
Reutilizacion y transferencia tecnoldgica.

e Tema 6. Identificacion, Identidad y firma.
e Sistemas de identificacion.
e La firma electrénica.
e El DNI Electronico.

e Tema 7. Documentos, expedientes y archivos electronicos.
e El documento electronico.
e El expediente electrénico.
e Archivos electrénicos.

e Tema 8. La tramitacién electrénica de procedimientos.
Gestion electronica de procedimientos.
Comunicaciones electrénicas.

Notificacion electronica.

Pago electronico

Otros procedimientos.

e Tema 9. Presente y futuro de la administracién electronica.
e La administracion electrénica hoy.
e Perspectivas de la administracion electronica.

TEMARIO PRACTICO.

Practica 1. Instalacion de servicios web. Bases de datos MySQL con Phpmyadmin.
Practica 2. Edicion de documentos electronicos en entornos web.

BIBLIOGRAFIA

BIBLIOGRAFIA :

e Ministerio de Economia y Hacienda (2009). La administracion electrénica y el servicio a los
ciudadanos. Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

e Lépez Tallon, A. (2009). Manual practico de supervivencia en la administracion electronica. Creative
Commons.

e Almirén, N. “Los amos de la globalizacion”. Plaza & Janés, 2002.

e Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.
Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas

e Alabau Mufioz, A. La Union Europea y su politica para el desarrollo de la administracion electronica:
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tras los objetivos de la estrategia de Lisboa . Madrid, Fundacién Vodafone Espafia, 2004

e Losano, M.G., Pérez Lufio, A.E., Guerrero Mateus, M.F., Libertad Informatica y leyes de proteccion de
datos personales, Madrid, Centro de Estudios Constitucionales, 1989.

e Gralla, P. “Cémo funciona Internet”. Prentice Hall, 1996.

e Alin, F.; Lafont, D. y Macary, J.F. “El proyecto intranet. Del analisis de las necesidades de la empresa a
la implementacion de soluciones”. Ediciones Gestion 2000, 1997.

ENLACES RECOMENDADOS

METODOLOGIA DOCENTE

1.- Leccion Magistral. (Clases tedricas expositivas)
Contenido ECTS: 50 horas presenciales (2 ECTS)

2.- Actividades practicas. (Clases practicas de laboratorio)
Contenido ECTS: 45 horas presenciales. (1.8 ECTS)

3.- Actividades no presenciales individuales (Estudio y trabajo auténomo)
Contenido en ECTS: 45 horas no presenciales (1 ECTS)

4.- Actividades no presenciales grupales (Estudio y trabajo en grupo)
Contenido en ECTS: 45 horas no presenciales (1 ECTS)

5.- Tutorias académicas (Grupo pequefio)
Contenido en ECTS: 5 horas presenciales (0.2 ECTS)

EVALUACION (INSTRUMENTOS DE EVALUACION, CRITERIOS DE EVALUACION Y PORCENTAJE SOBRE LA CALIFICACION FINAL,ETC.)

REGIMEN DE ASISTENCIA
La asistencia tanto a las clases practicas como teéricas sera obligatoria, siendo necesario superar una
asistencia minima del 70% de la clases.

TECNICAS DE EVALUACION

Se utilizaran alguna o algunas de las siguientes técnicas de evaluacion:

« Para la parte tedrica se realizaran examenes finales o parciales, sesiones de evaluacion y entregas de
ejercicios sobre el desarrollo y los resultados de las actividades propuestas.

e Para la parte practica se realizaran exdmenes finales o parciales, practicas de laboratorio, resolucion de
problemas y desarrollo de proyectos (individuales o en grupo), y se valorardn las entregas de los
informes/memorias realizados por los alumnos, o0 en su caso las entrevistas personales con los alumnos y las
sesiones de evaluacion.

La calificacion global correspondera a la puntuacion ponderada de los diferentes aspectos y actividades que
integran el sistema de evaluacion. Por tanto, el resultado de la evaluacion sera una calificacion numérica
obtenida mediante la suma ponderada de las calificaciones correspondientes a una parte tedrica, una parte
practica y, en su caso, una parte relacionada con el trabajo autonomo de los alumnos, los seminarios impartidos
y el aprendizaje basado en proyectos. La adaptacion del sistema de evaluacién general propuesto a las
caracteristicas de esta asignatura, con indicacién explicita del peso de la evaluacién de cada actividad
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formativa, se ajustara a lo indicado en la siguiente tabla:

ACTIVIDADES FORMATIVAS PONDERACION \
Parte tedrica 50%
Parte practica 40%
Otros (Asistencia, trabajos, ...) 10%

EVALUACION UNICA FINAL

Para los estudiantes que se acojan a la evaluacién Unica final, esta modalidad de evaluacion estara formada por
todas aquellas pruebas que el profesor estime oportunas, de forma que se pueda acreditar que el estudiante ha
adquirido la totalidad de las competencias generales y especificas descritas en el apartado correspondiente de
esta Guia Docente. "

Todo lo relativo a la evaluacién se regira por la Normativa de evaluacién y calificacién de los estudiantes vigente
en la Universidad de Granada, que puede consultarse en:

http://secretariageneral.ugr.es/bougr/pages/bougr71/ncqg712/!

El sistema de calificaciones se expresara mediante calificacion numérica de acuerdo con lo establecido en el
art. 5 del R. D 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema europeo de créditos y el
sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de caracter oficial y validez en el territorio nacional.

INFORMACION ADICIONAL
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