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1. Bienvenida

Bienvenidos a la Universidad Politécnica de Valencia (UPV) y a esta
cuarta promocion de la Diplomatura en Gestion y Administracion Publica.
Y en concreto a nuestra asignatura: Informacién y Documentacion Ad-
ministrativa. Informatica Basica (IDA-1B). El equipo de profesores de
la asignatura estamos encantados de estar con vosotros a lo largo de este
semestre. Entendemos que estos comienzos son especialmente importantes
para vosotros. Para la mayoria es vuestra primera experiencia en la Univer-
sidad. Esperamos no defraudaros y ayudaros a que poco a poco os integréis
en la comunidad universitaria.

La diplomatura en Gestion y Administracion Publica (GAP) estd pen-
sada para crear cuadros intermedios expertos en gestiéon administrativa y
financiera. Tiene como objetivo proporcionar la formacion necesaria para
aquellas personas que desean desarrollar su actividad laboral en la gestion y
administracion de los organismos publicos.

El contenido de la carrera se basa fundamentalmente en el estudio de
la gestion administrativa y financiera, aunque también incluye una am-
plia gama de materias diferentes que se relacionan con la informética, el
derecho, la estadistica, la economia, la contabilidad, los recursos humanos,
la direccién y planificacién de organizaciones, la documentacién o la socio-
logia, todas ellas aplicadas al 4&mbito de las Administraciones Publicas. De
esta forma, un diplomado en GAP logra un perfil multidisciplinar con un
conocimiento profundo del entorno legal, econémico y social, siendo personas
adecuadas para trabajar en cualquier sector de la Administracion Publica.
Esta destinada para personas con interés en la actividad publica que deseen
desempenar empleos publicos o trabajar en relaciéon con la Administracion en



la empresa privada También es muy adecuada para aquellos que ya trabajan
en el Sector Publico y que les sirve para la promocioén interna.

Esta titulaciéon en la UPV, como ya sabras, no sigue un esquema con-
vencional. Su caracter semipresencial en algunos grupos facilita la com-
paginaciéon con el trabajo u otras obligaciones. Pero también requiere una
motivacién extra y una fuerza de voluntad algo mayor. Desde aqui os
animamos a que comencéis a trabajar desde el principio y que os organi-
céis el tiempo que tengais disponible; sabemos que no es mucho. Buscad un
hueco para vosotros, intentad robarle al dia una hora y dedicadsela a los
materiales que os hemos preparado nosotros y nuestros companeros del res-
to de asignaturas. Al final del semestre habra merecido la pena. El inicio es
particularmente duro. Y si conseguis adoptar unos buenos habitos de estudio
tenéis el éxito practicamente asegurado.

Si sigues leyendo encontraras informacién importante para entender
en qué consiste exactamente esta asignatura y que inviertas tu esfuerzo de
la mejor forma posible. Nos conoceras un poco a cada uno de nosotros (ya
tendremos tiempo a lo largo del semestre para conocernos mas). Encontraras
los contenidos de la materia, algunas sugerencias para abordar su estudio, los
criterios y la forma de evaluar vuestros aprendizajes a lo largo del semestre.
En fin, una visién en conjunto de toda la asignatura.

Os recomendamos a todos que ledis con atencién este documento y os
animamos a que nos consultéis cualquier duda que os surja.

Valencia, El equipo de profesores
Septiembre 2006
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2. Presentacion de la asignatura

El dinamismo tecnolégico que estamos viviendo en los tltimos anos, las
nuevas tecnologias de informacion y comunicaciones (TIC), el acceso y el
tratamiento de la informacién y los cambios en el entorno econémico y social
estan ejerciendo un empuje sobre los diferentes agentes que constituyen nues-
tra sociedad. Y es evidente que exigen esfuerzos de adaptacién a las personas
y las organizaciones.

Las Administraciones Publicas no son ajenas a esta situacién y, en con-
secuencia, estan obligadas, en mayor o menor medida, a un proceso de mo-
dernizacién, innovaciéon y de adaptacion. El sector publico es uno de los
principales sujetos en el uso de las TIC, puesto que de ello depende, en gran
medida, la gestion mas eficaz y eficiente en la Administracion Publica, asi
como la mejora de los servicios al ciudadano. Este uso, a su vez, es de ca-
racter estratégico porque puede generar un efecto imitaciéon por parte de los
ciudadanos y las empresas.

La Administracion Publica para el siglo XXI es una Administracién al ser-
vicio del ciudadano, unificada, eficaz, inteligente y moderna (digital), basada
en las personas y en la tecnologia. Es preciso concebir a la Administracién
Publica como un conjunto de érganos e instituciones prestatarias de servicios
requeridos por la sociedad, que atienda a la capacidad de elegir que tienen
ciudadanos y usuarios, y que sepa adaptarse continuamente a la evolucién
de sus exigencias de calidad en los servicios. Por ello, el marco de actuacién
en los proximos anos debe concebirse sobre los principios de modernidad,
trasparencia, objetividad, calidad y reconocimiento.

En esta transformacién, las TIC ocupan un papel central. La revolucién
tecnologica obliga a pensar en una nueva Administracion donde la presta-
cién de servicios sin problemas de espacio y tiempo sea una realidad. Este
fenémeno va a dar lugar a unas relaciones diferentes entre los ciudadanos
y la Administracion. La implantacion cada vez mayor de las transacciones
electronicas obliga a las Administraciones Publicas a aprovechar este nuevo
marco para la mejora de la informaciéon y de la tramitacion de sus procesos.

Esta es la situacion en la que nos encontramos hoy en dia, queramos o
no. La tecnologia nos invade en cada rincén de nuestra vida profesional, y
también en la personal. Y sin que sea necesario ser unos expertos, si que lo
es, al menos, tener unos conocimientos minimos de sus fundamentos: como
ha surgido, para qué sirve, posibilidades futuras, seleccién de la tecnologia
mas adecuada a nuestras necesidades y posibilidades,. . .

Esta asignatura, centrada en los aspectos informéticos méas que en los
documentalistas, puede ayudarte a comprender un poco mas las TIC. Nece-
sitamos conocer un cierto vocabulario técnico sobre computadoras, al menos
para comprender un anuncio de ordenadores. Manejarnos con soltura a tra-
vés de Internet para localizar informacion, o comunicarnos a través del correo
electrénico son tareas imprescindibles ya en los trabajos de hoy en dia. La



confeccion de cartas, documentos, informes, memorandums y un largo etcé-
tera, es una tarea impensable sin ordenador. Y tras las tltimas elecciones
municipales y autonémicas se ha puesto de manifiesto el interés de la Ad-
ministraciéon sobre el denominado software libre, entre cuyos objetivos se
encuentra no obligar a los ciudadanos a disponer de programas de un de-
terminado propietario: los documentos se deberéan proporcionar en formatos
publicos y libres para que los usuarios puedan elegir el programa que deseen
para manipularlos.

3. Competencias genéricas y especificas

Para adaptarse a los requerimientos del nuevo Espacio Europeo de Edu-
cacion Superior (EEES) ha sido necesaria una reestructuracion profunda de
los estudios superiores. En el Documento-Marco sobre la Integracion del Sis-
tema Universitario Espafiol en el Espacio Europeo de Ensefianza Superior!
se expone que: «los objetivos formativos de las ensenanzas oficiales de ni-
vel de grado tendrdn, con cardcter general, una orientacion profesional, es
decir, deberdn proporcionar una formacion universitaria en la que se in-
tegren armonicamente las competencias genéricas bdsicas, las competencias
transversales relacionadas con la formacion integral de las personas y las
competencias mds especificas que posibiliten una orientacion profesional que
permitan a los titulados una integracion en el mercado de trabajos. Y un
poco mas adelante: «estas titulaciones deberdn disenarse en funcion de unos
perfiles profesionales con perspectiva nacional y europea y de unos objetivos
que deben hacer mencion expresa de las competencias genéricas, transversa-
les y especificas que pretenden alcanzary. Los contenidos de los programas
tienen que estar orientados y garantizar el desarrollo de las competencias
propias de un primer nivel de profesionalizacién, a nivel de grado.

Una competencia es un saber hacer complejo resultado de la integra-
cion, movilizacion y adecuacion de capacidades y habilidades (de orden cogni-
tivo, afectivo, psicomotor o social) y de conocimientos (conocimientos decla-
rativos) utilizados eficazmente en situaciones que tengan un caracter comin
(situaciones similares, no generalizable a cualquier situacion. Los componen-
tes de la competencia expresan lo que el profesional ejecuta, con qué medios y
para qué realiza ese saber hacer. De este modo, a partir de ellos se seleccionan
los contenidos formativos, componentes del itinerario que debe garantizar la
adquisicion por el alumno de las competencias requeridas en el perfil de la
ocupacién o puesto de trabajo.

Existen unas competencias genéricas, comunes para todos los estudios

!MINISTERIO DE EDUCACION Y CIENCIA. ESPANA: Integra-
cion del  Sistema  Universitario Espanol en el Espacio Europeo de
Ensenanza Superior (Documento-Marco) [en lineal.— Disponible en
<http://www.mec.es/universidades/eees/files/Documento_Marco.pdf>



superiores, y unas competencias especificas, propias de cada titulacion. Estas
altimas quedan recogidas en los libros blancos de cada titulacion. En el
desarrollo de los planes de estudio, cada asignatura contribuye en parte a la
adquisicion algunas de las competencias genéricas y especificas, en funcién
del area de conocimiento a la que pertenecen.

El Cuadro 1 muestra las competencias que se desarrollarén a través de la
asignatura Informacién y documentacion administrativa-Informatica béasica,
junto con el nivel de intensidad con el que la asignatura contribuye a la
competencia.

| N1 | N2 [N3[N4

Competencias genéricas

Aprendizaje auténomo X
Capacidad de anélisis y sintesis X
Capacidad de gestion de la informacion X
Capacidad de organizacion y planificacion X
Compromiso ético X
Comunicacion oral y escrita en lengua nativa X
Conocimiento de informética relativos al ambito | X

de estudio

Motivaciéon por la calidad X
Toma de decisiones X
Competencias especificas

Comprender la planificacion y la gestion admi- X
nistrativa

Utilizar las TIC y analizar su impacto en el sis- | X
tema politico

Cuadro 1: Competencias desarrolladas en la asignatura



4. Objetivos

El objetivo central de la asignatura Informacion y documentacion admi-
nistrativa. Informdtica bdsica puede expresarse de la siguiente forma:

Desarrollar los conocimientos bésicos y las habilidades necesarias para
actuar informados con respecto a la Informética en el campo de la Ad-
ministraciéon Ptublica, y para realizar operaciones estandares usando la
tecnologia informética y paquetes de software.

De forma maés detallada, cuando el alumno haya asimilado los contenidos
de la materia habra alcanzado los siguientes objetivos generales:

Conocimiento
s Clasificar los tipos de ordenador existentes.
s Identificar los componentes de un ordenador personal.
= Conocer los distintos tipos de software existente en la actualidad.
= Describir la naturaleza de las redes de area local.

= Conocer los principales problemas de seguridad con los que se enfrenta
un usuario de ordenadores.

= Conocer los fundamentos teéricos del gobierno y la administracion elec-
tronicas.

Habilidades
= Manejar una computadora con Linux a través de un entorno grafico.

» Utilizar los servicios méas habituales en Internet (www, correo electro-
nico y transferencia de ficheros).

s Elaborar documentos con un procesador de textos siguiendo las reco-
mendaciones basicas de estilo expuestas en la guia de referencia.

= Elaborar hojas de calculo sencillas utilizando adecuadamente férmulas,
referencias y graficos.

= Utilizar con regularidad los mecanismos de seguridad informatica ba-
sicos.



Actitudes
= Ser critico sobre el potencial de las aplicaciones informéticas.
= No tener miedo a manejar un ordenador y a usar el software estandar
mas comun.
= Estas dispuesto a descubrir las funcionalidades del software estandar.

= Sentirse libre para explorar completamente el potencial de las redes de
comunicacion.

= Concienciarse de la importancia del software libre en la Administracion.

Todos estos objetivos se detallan y se concretan més en cada una de las
unidades didacticas que componen el curso. Dada la importancia de dispo-
ner de esta informacion antes de comenzar el estudio de cada unidad, os
recomendamos que ledis atentamente estos objetivos. Constituyen una guia
para determinar qué esperamos de vosotros al finalizar la unidad y resultan
fundamentales de cara a la evaluacion de la materia.



5. Destinatarios del curso

Al tratarse de ensenanza reglada, los requisitos exigidos a los alumnos
son los comunes de cualquier titulaciéon media. Tal y como se ha puesto de
manifiesto en la presentacion de la asignatura, estd destinada para personas
con interés en la actividad publica que deseen desempenar empleos piiblicos
o trabajar en relacién con la Administraciéon en la empresa privada. También
es muy adecuada para aquellos que ya trabajan en el Sector Publico y que
les sirve para la promocién interna.

El perfil de los alumnos no es el habitual de la universidad. Aproximada-
mente la mitad ya trabajan en algiin organismo publico y la formacién para
promociones internas es una de las motivaciones més frecuentes para iniciar
estos estudios. Al tratarse de una asignatura troncal y del primer semestre,
todos los alumnos deben al menos matricularse de ella al iniciar los estudios.

Por regla general, la mayoria domina el entorno Windows y las aplicacio-
nes ofimaticas fundamentales: un procesador de textos y una hoja electronica
de célculo. Las principales carencias se dan en la parte tedrica de las TiC,
especialmente en lo que se refiere a la arquitectura genérica de un compu-
tador.

En el grupo de formacién semipresencial se debe tener en cuenta una
consideracién adicional: el poco tiempo disponible. La mayoria debe com-
paginar los estudios con el trabajo y también con obligaciones familiares. La
semipresencialidad permite adaptarse un poco més al resto de actividades.



6. Recursos didacticos

Los recursos didacticos son todos aquellos medios y materiales que
facilitan la consecuciéon de los objetivos de aprendizaje. En la mayoria de
los casos se trata de informacién directa que trata de transmitir unos cono-
cimientos concretos. Pero también encontraras materiales que sirven tinica-
mente como base para alcanzar otros conocimientos que te puedan interesar.
Trataremos de que, en cualquier caso, todo esté accesible directamente a
través de Internet, de modo que puedas acceder a toda la informacién im-
portante desde tu ordenador.

El material de estudio fundamental que emplearemos durante el curso es
el libro de texto recomendado.

G. Beekman : Introduccion a la Informdtica. - Madrid : Pearson
Educacién, 2004.

En él encontraras los contenidos que conforman la materia. Ocasionalmente
os proporcionaremos otros documentos que complementan los temas (to-
dos disponibles a través de Internet). Dichos documentos te seran de utilidad
como complemento, ampliacién, consulta e incluso para la solucién de dudas
que surjan durante el estudio de los materiales. Y no olvides esta Guia di-
dactica, en la que encontraras toda la informacién importante para abordar
el estudio de la asignatura.

Para el grupo semipresencial, es de especial importancia el uso de los
espacios virtuales que la Universidad Politécnica Abierta® (UPA) pone a
vuestra disposicién: foros, tabléon de anuncios y correo electrénico. Estas
herramientas de comunicacién son especialmente recomendables para todos
aquellos que no podais asistir con regularidad a las sesiones presenciales
programadas. Ademas de una plataforma para la comunicacion, a través de
la UPA tendréis disponibles ejercicios de autoevaluacién para que comprobéis
el grado que habéis alcanzado en la comprension de las diferentes unidades.

% http://www.upvabierta.net
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7. Plan de estudios

7.1. Informatica en la Diplomatura en GAP

La disciplina de Informatica dentro de la Diplomatura Gestion y Admi-
nistracion Publica en la UPV se sittia dentro de la materia de Informacion
y Documentaciéon Administrativa.

Se trata de una asignatura troncal del primer semestre (primer curso)
cuya funcion principal es la de introducirse en el manejo de las herramien-
tas informdticas bdsicas: un procesador de textos, una hoja electrénica de
célculo, navegadores y clientes de correo. Ademas de estas herramientas, se
pretende que el alumno adquiera unos conocimientos minimos sobre las TIC,
siempre desde un punto de vista eminentemente préctico.

Dado el interés demostrado por la Administraciéon en el uso de software
libre, se ha optado por sustituir las aplicaciones comunes para este tipo de
cursos por otras de codigo abierto. Asi, se ha escogido Linux como sistema
operativo sobre el que se desarrollaran las practicas en el aula, y OpenOffice
como suite ofimética recomendada. Un motivo adicional para su recomen-
dacion es su disponibilidad para cualquier plataforma (incluso Windows),
de forma que todos los alumnos puedan emplearla independientemente del
sistema operativo que tengan instalado en sus ordenadores personales. Pue-
de plantearse la posibilidad de usar cualquier otra suite dependiendo de su
disponibilidad en la distribucién de Linux, como KOffice o Gnome Office.

La distribucién de Linux que nosotros os recomendamos se denomina
Ubuntu. Consideramos que por su facilidad de instalacion; el extraordinario
reconocimiento de los dispositivos mas comunes en un ordenador personal y
la existencia de versiones ejecutables directamente desde un CD, es la distri-
bucién més adecuada para aquellos usuarios que se introducen en el mundo
de Linux y del software libre por primera vez.

Los 4’5 créditos (45 horas) de los que consta la asignatura se reparten de
distinta forma en los grupos presenciales y semipresenciales.

= En el caso de los grupos presenciales, se impartiran 2 horas de clase
tedrica a la semana y 2 horas de laboratorio cada 15 dias.

= La docencia del grupo semipresencial se distribuye tal y como muestra
el Cuadro 2. De estos créditos, una parte importante esté dedicada a
actividades que el alumno debe realizar de forma auténoma. Las sesio-
nes presenciales planificadas tienen lugar cada dos semanas, resultando
un total de 7 sesiones de 1h30min de teorfa y 4 sesiones practicas de
2h cada una. En total se contabilizan 18 horas (1’8 créditos) presen-
ciales con el profesor. El resto del tiempo, aproximadamente dos horas
semanales, es tiempo del alumno dedicado al estudio de la asignatura
y a la realizacion de las actividades propuestas.
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7.2.

10.

11.

7.3.

Tipo de crédito | Asignaciéon
Teoria 3

Préctica 07
Laboratorio 0’8

Cuadro 2: Distribucién de los créditos por grupo semipresencial

Programa de la asignatura. Contenidos tedricos

. La computadora en la actualidad: Del calculo a la conexién

. Fundamentos del hardware: Dentro de la caja

Fundamentos del hardware: Periféricos.

Fundamentos del software: El fantasma de la maquina.
Software libre: Un poco de historia.

Aspectos legales del software libre.

Iniciativas piblicas de uso de software libre.

Redes y telecomunicaciones.

Dentro de Internet y la World Wide Web.

Seguridad y riesgos de la computadora.

Administraciones electronicas.

Programa de la asignatura. Contenidos practicos

. Fundamentos de Linux Utilizacién del entorno grafico Linux. In-
troduccion a la interfaz de comandos. Sistema de ficheros. Diferencias
con Windows. Operaciones bésicas: iniciar y salir del sistema, lanzar

aplicaciones, gestion de ventanas. Programas més habituales.

Procesamiento de textos Creacion, ediciéon e impresion de docu-
mentos sencillos. Inclusién de imagenes y de tablas. Trabajar con do-

cumentos extensos: secciones, indices y tablas de contenido.

Aplicaciones a la Gestion Administrativa y Financiera. Hojas
de calculo electronicas. Gestion de libros de trabajo. Creacion de tablas
y uso de gréficos. Se hara especial hincapié en la creacion de férmulas

y en el manejo de las referencias absolutas y relativas.
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8. Plataforma de la Univ. Politécnica Abierta

Hoy en dia, no cabe duda de la importancia de Internet en todos los as-
pectos de nuestra vida. Y la educacién no es ajena a este hecho. No es s6lo un
entorno en el que podemos encontrar ingentes cantidades de informacién. Es
un medio ideal que contiene un gran ntmero de posibilidades de aprendizaje.
Y si incluimos las posibilidades de comunicacién remota, nos encontramos
en un entorno ideal como soporte a la educaciéon presencial y a distancia.

La diplomatura en GAP, al impartirse también de forma semipresencial,
necesita un entorno que de soporte a los procesos de ensenanza-aprendizaje
que tienen lugar a distancia, en un lugar y un tiempo distintos a las sesiones
en las aulas con el profesor y el resto de companeros.

El entorno escogido es un espacio virtual soportado por una plataforma
propia de la Universidad, desarrollada por completo y mantenida por la UPA.
Sus caracteristicas hacen que resulte adecuada para los requerimientos de
esta titulacion, pues permite integrar los materiales de estudio, herramientas
de comunicacioén, resoluciéon de ejercicios de autoevaluacion, etc.

Esta guia no pretende ser un manual exhaustivo de la plataforma virtual
de la UPA. Simplemente indicaremos las herramientas que vamos a utilizar
en esta asignatura a lo largo del semestre y qué uso haremos de ellas.

Béasicamente, podemos distinguir dos areas: un area de estudio o de tra-
bajo y un area de comunicaciones. Ambas son privadas, de acceso tnico
para los alumnos que se encuentren matriculados en la asignatura en el pre-
sente curso. Para entrar en la plataforma, debéis identificaros con un nombre
de usuario y una contrasena que se os habran facilitado en el momento de la
matriculacion.

8.1. Area de estudio

Contiene herramientas de trabajo pensadas para el estudio independiente
de los distintos materiales que forman la asignatura.

Agenda. Funciona como cualquier agenda electrénica: mantiene un calen-
dario con el dia actual sefialado, junto con el cual aparecen las tareas
pendientes relacionadas con la asignatura. Es la seccién que se abre por
defecto al entrar en la asignatura y en ella aparecen todos los mensajes
pendientes de atender en la cuenta de correo personal, cada uno de los
foros y en el tabléon de anuncios.

Unidades. Los materiales que forman las distintas unidades didacticas es-
tan disponibles en linea en formato electronico, disponibles en cualquier
momento y desde cualquier equipo conectado a Internet. También pue-
den imprimirse cada unidad completa para estudiarla en papel, sin
necesidad de estar conectado a Internet.3

3Si se desea tener una copia de los materiales en el disco duro, la tnica opcién posible es
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8.2. Area de comunicaciones

La plataforma contiene una serie de herramientas de comunicaciéon que
emulan a través de la plataforma las utilidades de mensajeria habituales en
Internet: gestién de correo electrénico, participaciéon en listas de discusiéon
(foros) e incluso charlas. Conviene recordar que no son mensajes reales aso-
ciados a una direccién de correo electrénico externa.

Correo del curso. Es una herramienta disenada para la comunicacién per-
sonal (no entre grupos), aunque, igual que el correo electrénico, permite
el envio de mensajes a varios usuarios simultaneamente. Cada alumno
dispone de un buzén de correo al que llegaran todos los mensajes que
le envien el resto de usuarios de la plataforma asociados a la asigna-
tura (compafieros, profesores, tutores y administracion). A través del
correo, los profesores-tutores atenderemos a todas tus consultas, y sera
una de las herramientas mas utilizadas.

Sin embargo, en algunas ocasiones puede que usemos las direcciones
de correo (correo tipo POP, para leer desde los programas habitua-
les) que la UPV os proporciona. Aunque no va a ser algo frecuente, os
recomendamos que comprobéis periédicamente esta direccion. Es una
posibilidad adicional de comunicacién que tenéis a vuestra disposicion,
para comunicaros con personas ajenas a la asignatura.

Foros. Para la comunicacion grupal, se podran a vuestra disposiciéon una
serie de foros en los que podréis participar libremente. Los foros son
grupos de preguntas y respuestas sobre un tema determinado, y en los
que puede participar cualquier persona vinculada con la asignatura.
Cada foro tendra un tema asociado, y se aconseja que utilicéis en cada
momento el foro adecuado para que la localizacion de los mensajes sea
mas sencilla y el uso del foro més productivo para todos.

Més adelante, cuando comience el semestre, tendréis informacién mas
detallada acerca de los foros disponibles, su funcionamiento y la misiéon
de cada uno de ellos. Os recomendamos muy especialmente a los que
no podais asistir regularmente a clase que los utilicéis todo lo que sea
posible, pues es la forma de permanecer en contacto con el resto de
compaiieros y de mitigar la posible sensaciéon de soledad que se siente
habitualmente en los estudios a distancia.

En principio, habra un foro de debate para cada tema de estudio, que
pretende ser un espacio para la reflexion y la discusion sobre los temas
que en él se traten. En cada médulo habra un profesor encargado de

disponer de un generador de PDF'. Se instalan como una impresora méas del equipo y basta
con imprimir el contenido deseado sobre dicha impresora «virtual» para obtener el archivo
correspondiente en formato PDF. Una posible opcién es CutePDF Writer, disponible en
http://www.cutepdf.com
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su moderacién. Os animamos a que participéis en los foros de forma
activa, pues ayudan a comprender mejor y a interiorizar los conceptos
fundamentales de la materia, ademaés de ser un punto de encuentro con
el resto de companeros de otros grupos. Se crearan también otros foros
que permaneceran activos durante todo el semestre, para la resolucién
de dudas sobre los contenidos, dudas sobre la plataforma o una cafeteria
virtual para charlas més distendidas.

Tablon de anuncios. Puede verse como un foro especial, en el que solo
podras entrar a leer los mensajes que dejaremos los profesores, tutores
y administraciéon. Es un tablén de anuncios electrénico en el que se
colgaran avisos diversos de interés para el desarrollo de la asignatura.
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9. Evaluacion

Dado el caracter practico de la asignatura, no tendria sentido evaluar
todo su contenido mediante una tnica prueba escrita final. Por ello, una
parte importante de la nota final corresponde al manejo de las distintas
aplicaciones con las que hemos trabajado a lo largo del semestre.

La calificacion final del curso se obtiene a partir de tres fuentes: (i) el
trabajo realizado en el aula, incluyendo pruebas parciales al finalizar cada
parte de los contenidos; (ii) una prueba objetiva final escrita para los con-
tenidos teoricos y (iii) un portafolios de trabajo para la parte practica de la
asignatura. El trabajo del aula y las pruebas parciales constituyen el 10 %
de tu calificacion y cada una de las otras dos partes representa el 45 %. Es
preciso superar el 4 en cada una de estas dos dltimas para hacer media y
superar la asignatura. A continuacion, se detalla el contenido de cada una
de las pruebas.

Calificacion teodrica

La evaluacion de los conocimientos expuestos en los materiales de estudio
se realizard mediante una prueba objetiva escrita al final de semestre. El
contenido de la prueba se centrara en los temas expuestos en las sesiones
de teoria, que quedan recogidos en los libros que aparecen el la bibliografia
recomendada.

Con el fin de comprobar el grado de cumplimiento de los distintos objeti-
vos de la asignatura, la prueba estard compuesta por una serie de preguntas
de alternativa multiple (tipo test), preguntas de respuesta corta (hasta 100
palabras) y una pregunta de desarrollo (hasta 600 palabras).

Es necesario obtener al menos un 4 en esta prueba para poder hacer
media con el resto de notas de la asignatura. En caso contrario, sera necesario
presentarse a la prueba objetiva de la convocatoria extraordinaria.

Evaluaciéon mediante portafolios

Dada la dificultad existente para el trabajo en grupo, las pocas sesiones
practicas disponibles y el elevado niimero de alumnos para hacer un examen
practico delante del ordenador, usaremos como método de evaluaciéon de la
parte practica la Carpeta o Portafolios de trabajo.*

Es el instrumento donde se recogen los trabajos o productos de los alum-
nos relacionados con las actividades y conocimientos que se han propuesto en
los objetivos del curso. La carpeta la completa el propio alumnado durante
todo el curso. Los alumnos seleccionan una parte de lo que van a incluir en
su portafolios o carpeta. Los profesores-tutores revisaran los portafolios y

‘MARGALEF, L. (1997) Nuevas tendencias en la evaluacion: Propuestas metodolégicas
alternativas.- Bordon, 49(2), 131-136
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evaluaran al estudiante, pero éste puede participar en el proceso, pudiendo
discutir con el profesor el significado de sus trabajos.

En pocas palabras, se trata de que los alumnos seleccionen las muestras
de su trabajo més representativas con las que quieren que se les evaltie. En
nuestro caso, el portafolios estara compuesto por los documentos que hayan
elaborado usando las aplicaciones mostradas en las sesiones de laboratorio.
Al inicio del curso se propondra un conjunto de problemas-tipo minimos,
que deben realizar todos los alumnos. Por ejemplo, con el procesador de tex-
tos: una carta, un informe o memorandum, un articulo y un cartel. Ademés
de estos requisitos minimos, el alumno puede incorporar al portafolios cual-
quier otra muestra de su trabajo que demuestre sus competencias con las
herramientas informéticas que son objeto de evaluacion.

La cumplimentacién del portafolios es obligatoria y se realizara de forma
individual a lo largo de todo el semestre. El profesor de cada grupo determi-
nard las fechas de revision parcial y de entrega del portafolios final.

Al igual que en el caso anterior, es necesario obtener al menos una ca-
lificacion de 4 en el portafolios para poder hacer media con el resultado de
la prueba objetiva. En caso contrario, serd necesario volver a realizar o me-
jorar el portafolios (segun criterio del profesor) en el plazo indicado para la
convocatoria extraordinaria de la asignatura.

Niveles de exigencia

Dada la distinta disponibilidad de tiempo y nivel de exigencia de cada
uno de vosotros quiere dedicar a esta asignatura, se plantean una serie de
minimos que se deben cumplir para optar a las distintas calificaciones.

Nivel I (minimo). Esta formado por el examen tedrico méas los ejercicios
minimos del portafolios. A este nivel le corresponderia una nota maxi-
ma de 6’5 (aprobado)

Nivel II. Consiste en las exigencias del nivel anterior més una serie de ma-
teriales representativos escogidos por el alumno. A este nivel le corres-
ponde la calificacion maxima (10 - M.H.)

Una aclaracion: la nota méxima de cada nivel se consigue con la califica-
cion maxima de los trabajos del nivel correspondiente.

De esta forma es el propio alumno quien decide el esfuerzo que pretende
realizar y conoce a priori la calificaciéon maxima. Excepto el examen teorico,
todos los demés trabajos deberan estar incluidos en el portafolios de cada
alumno.

Ponderacion de cada parte

La nota final de la asignatura estda formada por tres elementos: (i) la
evaluacion de los trabajos realizados en clase y las pruebas parciales, (ii) la
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calificacion del examen teérico Y (iii) la evaluacion del portafolios de trabajo.

Prueba Puntuacion
Trabajo de aula | 10 %
Examen teérico | 45 %
Portafolios 45 %

Cuadro 3: Ponderacién de las pruebas de evaluacion
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10. Calendario

FEl calendario que aparece a continuacién es el aprobado por la Facultad
de Administracion y Direccién de Empresas y, salvo pequenas modificaciones
debidas a circunstancias imprevistas, puede considerarse como definitivo.

Una consideraciéon importante sobre las fechas de entrega de las distin-
tas pruebas. Excepto el examen tebrico, que serd comun para todos el dia
y la hora asignados, las fechas que aparecen para las pruebas son fechas
maximas en las cuales se cierra la recepciéon del documento corres-
pondiente. Su objetivo es ayudarte a planificar tu tiempo y a mantener un
ritmo de estudio constante, respetando y acomodéndose en la medida de lo
posible a tus preferencias y obligaciones personales.

El primer semestre estd compuesto de 14 semanas lectivas. Comienza el
13 de septiembre de 2006 y finaliza el 22 de diciembre de 2006. El mes de
enero queda dedicado por completo a la realizacion de exdmenes. A lo largo
del semestre iran apareciendo las fechas y horas de los distintos eventos que
se programen, que se dardn a conocer en la pagina web de la asignatura y
en la plataforma de la UPA.

Los horarios asignados a cada grupo son los que muestra el Cuadro 4

Grupo Dia Hora Aula
A miércoles | 10.00 a 11.00 | 0.2
A jueves 9.30 a 10.30 | 0.2
B lunes 17:00 a 18:00 | 0.4
B miércoles | 17:00 a 18:00 | 0.4
C (semip.) | jueves 17:10 a 18:40 | 0.2

Cuadro 4: Horarios de los grupos de teoria

Y los horarios de practicas para cada grupo aparecen en el Cuadro 5

Grupo Dia Hora Laboratorio
Grupo 1 | martes | 15:00 a 17:00 | L-1.1
Grupo 2 | martes | 17:00 a 19:00 | L-1.1
Grupo 3 | martes | 10:00 a 12:00 | L-1.1
Grupo 4 | martes | 12:00 a 14:00 | L-1.1
Grupo 5 | jueves | 15:00 a 17:00 | L-1.1
Grupo 6 | jueves | 17:00 a 19:00 | L-1.1
Grupo 7 | jueves | 19:00 a 21:00 | L-1.1

Cuadro 5: Horarios de los grupos de laboratorio

s fechas de examenes: del 8 al 26 de enero de 2007.

e convocatoria ordinaria: viernes, 26 de enero de 2007,
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e convocatoria extraordinaria: viernes, 27 de abril de 2007.

= fechas de entrega del portafolios: A lo largo del semestre se ira citando
a los alumnos para comprobar el estado del portafolios. La evaluacién
final del trabajo realizado seré a través de una entrevista personal que
se realizara en el mes de enero.

= dias festivos del primer semestre:

e 9 de octubre

e 12 de octubre

e 1 de noviembre

e 6y 8 de diciembre

e del 24 de diciembre al 6 de enero (ambos inclusive)

Calendario del grupo semipresencial

Para el grupo de la modalidad semipresencial, el calendario que corres-
ponde a las sesiones presenciales en el aula es el siguiente:

= programacion de las sesiones presenciales tedricas

Semana 1 | dia 14/09
Semana 3 | dia 28/09
Semana 5 | dia 26/10
Semana 7 | dfa 9/11

Semana 9 | dia 23/11
Semana 11 | dia 7/11

Semana 13 | dia 21/12

= programacion de las sesiones presenciales practicas

Semana 4 | dia 3/10

Semana 6 | dia 17/10
Semana 10 | dia 14/11
Semana 12 | dia 28/11
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11. Atencién al alumno

Cada profesor publicard sus horarios de tutorias para el semestre. Si
necesitais contactar personalmente con alguno de los profesores, acudid en
estos horarios, pues en ellos se garantiza que estamos en el despacho (o al
menos localizables en el campus) para atender a vuestras consultas.

Para todos los problemas relacionados con asuntos administrativos, eco-
némicos o de organizacion en general, acudid a la secretarfa de la Facultad
de Administracién y Direccion de Empresas.

http://www.ade.upv.es

Funcionamiento del grupo semipresencial

Siempre que sea posible, todas las comunicaciones de caricter académico
entre profesores y estudiantes deben llevarse a cabo mediante los servicios de
mensajeria que proporciona la plataforma de la UPA. Esto es especialmente
importante para las posibles entregas de trabajos. Los mensajes y documen-
tos enviados a la plataforma se almacenan en los servidores de la UPA y
siempre pueden recuperarse.

Para plantear dudas sobre los contenidos del curso, habra disponible un
foro de dudas. Su funcionamiento sera el mismo que el de cualquier otro foro,
tal y como ha quedado expuesto en la secciéon correspondiente de la presen-
te guia. Es aconsejable que uséis este mecanismo porque permite detectar
temas que no han quedado suficientemente claros y puede ayudar a otros
companeros que tienen la misma duda. Si tenéis alguna duda de caracter
personal, utilizad el correo electronico de la plataforma para comunicaros
con vuestro profesor.

Para los problemas de acceso a la plataforma, uso de claves, configuraciéon
de los navegadores, etc. acudid al personal de la UPA. Ellos podran resolver
directamente el problema u orientaros para que configuréis adecuadamente
los equipos de forma que no tengéis problemas en el acceso a los materia-
les del curso y a las herramientas de comunicacién, fundamentales para el
seguimiento de la asignatura.

http://www.upvabierta.net
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12. Orientaciones para el estudio

Para terminar, simplemente unos consejos para aprovechar al maximo el
esfuerzo que le dediquéis a esta asignatura.

El portafolios es un mecanismo de evaluacién que permite tener infor-
macién sobre el proceso que has seguido a lo largo del semestre. Por eso,
es importante que no lo dejes para el final, sino que intentes incluir en él
material que pertenezca a las distintas partes del semestre. Para ello, es im-
portante que no dejes todos los ejercicios para el final, sino que empieces a
practicar desde el primer dia para tener muestras de tu trabajo.

Tampoco interesa obtener todo el material el primer dia y estudiarlo de
golpe. Dosifica tus fuerzas. Ve estudiando poco a poco. Son muchas asigna-
turas y el volumen de materiales puede resultar excesivo y asustarte si te
enfrentas a todo de golpe.

Y, sobre todo, acuérdate de que los profesores estamos para echarte una
mano. No tengas ningtn problema en plantear tus dudas (por pequenas que
te parezcan) o cualquier otro asunto que pueda afectar a tu rendimiento en
clase. Seguro que se le puede encontrar una solucion.

Los materiales de estudio estan pensados para trabajarlos de forma au-
ténoma. Todos mantienen la misma estructura, comin en los materiales de
aprendizaje a distancia.

Introduccién Presenta el tema, indicando la utilidad de la unidad, su im-
portancia y las relaciones con otros temas.

Objetivos Qué se debe haber conseguido al asimilar los contenidos que
aparecen en la unidad. Son una buena guia para saber que se espera
de vosotros con respecto a la unidad correspondiente.

Esquema Proporciona una visiéon de conjunto de la unidad.
Desarrollo de la unidad Son los contenidos propios de la unidad.

Resumen Sirve parar unificar todo lo estudiado y repasar y resaltar las
partes mas significativas.

Bibliografia Tanto referencias internas de los propios materiales como bi-
bliografia complementaria para ampliar informacioén sobre el tema en
cuestion.

Ejercicios de autocomprobaciéon Para comprobar el grado de asimila-
cion de los contenidos. El formato de los ejercicios es el de preguntas
tipo test, similares a las que luego apareceran en la prueba objetiva.

Actividades propuestas para aplicar los conocimientos aprendidos en la
unidad. Son ttiles para afianzar los conceptos y permiten profundizar
mas en ciertos aspectos de la materia.
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El temario estd compuesto por 11 unidades didacticas, asi que un ritmo
de una unidad cada dos semanas es suficiente para estudiar todos los temas.
A la hora de abordar cada tema, te sugerimos que no te saltes los apartados
de introduccién y objetivos. No vayas directamente a los contenidos. Detente
un poco en leer la introduccién y repasar los objetivos. Te daran una idea
del contenido y de lo que pretendemos que aprendas a través de él. También
ayuda a refrescar las ideas que tengas sobre el tema en cuestion.

Los ejercicios de autoevaluacién son una herramienta 1til para conocer
tu grado de conocimiento. Intenta hacerlos sin mirar y comprueba después
tus respuestas. Te ayudard a saber si tienes que repasar alguna parte en
concreto.

Si tienes tiempo, plantea alguna de las actividades que se proponen. Son
especialmente interesantes en aquellos temas que no dominas mucho. Y tam-
bién son una buena oportunidad para profundizar més en algin tema que
sea de tu interés.

Por nuestra parte, estamos a tu entera disposiciéon para cualquier duda
que te surja.

Para aquellos que hayais optado por la docencia semipresencial, sed cons-
cientes de que con frecuencia requiere una mayor esfuerzo y motivacién por
vuestra parte. Para ayudaros en este proceso, es importante que no dejes las
cosas para el tltimo momento, sino que intentéis llevar un ritmo constante
de trabajo, desde el primer dia. Organizad vuestra agenda y buscad un hueco
para poder dedicarlo al estudio en unas condiciones aptas.

El contacto con los companeros es importante para que no os sintais solos
y os lleve a abandonar los estudios. Si no podéis asistir regularmente a clase,
al menos intentad mantener el contacto a través de la plataforma de la UPA,
participando en los foros que se iran habilitando a lo largo del curso.

Un saludo, y bienvenidos de nuevo.
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