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1_DATOS DESCRIPTIVOS DE LA ASIGNATURA

NOMBRE DE LA ASIGNATURA

ACTOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

CREDITOS TIPO | CURSO | SEMESTRE
4,5 ECTS Basica | Segundo ‘ Segundo
Titulacién Grado Oficial Organizacion de Eventos, Protocolo y
Relaciones Institucionales
Centro IMEP en C/ Arzobispo Loaces, 3
Idioma Castellano
PROFESORADO
Nombre e-mail
Oscar Lopez oscar.lopez@protocoloimep.com
HORARIO
Clase Fecha salida académica Fecha Examenes
Fecha “Meet the pros”
CONVOCATORIA ORDINARIA
Presencial
10 de junio
De 16:00 a 18:00 h.
Distancia
Martes L.
15:45 a 19:45 horas A determinar durante el curso 5 de junio

De 10:00 a 12:00 h.

CONVOCATORIA
EXTRAORDINARIA

Presencia y Distancia
8 de septiembre
De 10:00 a 12:00 h.
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2_ CONTEXTUALIZACION

El conocimiento tedrico-practico del protocolo que regula la actividad oficial de las
diferentes instituciones que componen la Administracion Publica (central,
autondmica, provincial y local) es de vital importancia en el estudio del Protocolo y
las Relaciones Institucionales.

De ahi que la asignatura Actos en la Administracion Publica del 32 Curso del Grado
esté concebida y estructurada para cubrir todos aquellos conocimientos y
habilidades que un profesional del protocolo y las relaciones institucionales debe
adquirir para conocer y dominar las técnicas de protocolo y ceremonial en la
organizacion de los actos promovidos por las instituciones de la Administracion
Publica.

El estudio de la presente asignatura pretende contribuir a la formacion de
profesionales con sélidos conocimientos en dichas areas.

2.1_Recomendaciones para la asignatura.

La asignatura “Actos en la Administracidn Plblica” esta estructurada en tres
unidades diddacticas y diez temas. Para la preparacion de los mismos se
recomienda recurrir a los textos bdsicos citados en la bibliografia
recomendada, en la documentacion del aula virtual asi como en el material
adicional que el profesor facilita a los alumnos durante el desarrollo del
temario.

3_ COMPETENCIAS

3.1_Competencias generales (transversales) y Competencias especificas.

COMPETENCIAS BASICAS
1. Capacidad de descripcion, analisis y sintesis.

2. Mejorar la expresion oral y escrita.
3. Capacidad critica y autocritica.

4. Trabajo en equipo.

5. Preocupacion por la calidad.

6. Capacidad de aprender y ejercitar la memoria.
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COMPETENCIAS ESPECIFICAS

1. Identificar los elementos principales del protocolo y el ceremonial.

2. Desarrollar aquellas habilidades basicas necesarias para participar en la
organizacion de un acto promovido por una institucion de la Administracién
Publica.

3. Aplicar la normativa en materia de protocolo en los actos oficiales.

4. Obtengan la capacidad de emplear en una situacion real las herramientas
aprendidas durante el desarrollo de la asignatura.

5. Adquieran la habilidad de comprender el papel de todos los actores
involucrados en la organizacion de ceremonias en el ambito de la
Administracion Publica.
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4_CONTENIDOS.

4.1_TEORIA

Unidad didactica 1 — La Administracion Publica

TEMA 1.- La Administracion Publica y los Programas de Gobierno

TEMA 2.- Los Presupuestos en las Administraciones Publicas y la Contratacion
en el Sector Publico

TEMA 3.- La Documentacién en la Administracién Publica

Unidad didactica 2 — Los actos en las distintas Administraciones Publicas

TEMA 4.- Los actos en la Administracion Local: Los Ayuntamientos

TEMA 5.- Los actos en la Diputacidén Provincial

TEMA 6.- Los actos en la Comunidad Auténoma

TEMA 7.- Los actos en el Gobierno

TEMA 8. Los actos en el Poder Judicial

Unidad didactica 3 — La Logistica de los Actos Publicos

TEMA 9. La Logistica de los Actos

TEMA 10.- La Seguridad y la Coordinacion con las Fuerzas y Cuerpos de Seguridad
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4.2_PRACTICA

La parte practica de la asignatura “Actos en la Administracion Publica”
consistird en la resolucion de casos practicos, en la realizacion de ejercicios, de
analisis de eventos ya realizados, debates y presentaciones.

5_METODOLOGIA

5.1_PRESENCIAL

CLASES TEORICAS.

La docencia se imparte en directo en las franjas establecidas para la
asignatura en los horarios oficiales de la titulacién a través de la plataforma
del aula virtual “Moodle”, con la participacion del estudiantado. Las sesiones
seran grabadas y posteriormente puestas a disposicion del estudiantado a
través de la propia aula virtual.

CLASES PRACTICAS.

Los alumnos aplican, a través de casos reales o simulados, los conocimientos
conceptuales y procedimentales explicados por el profesor mediante la
puesta en comun y la discusién a partir de las actividades de trabajo en grupo
y de trabajo auténomo.

5.2_DISTANCIA

CLASES TEORICAS.

El profesor facilitara cada semana el tema correspondiente, de esta manera
el alumno podra realizar una lectura general del contenido para después
iniciar el proceso de comprensién y memorizacion de los contenidos. Esta
técnica de estudio se puede reforzar con el disefio de resumenes
personales.

En el aula virtual existiran las blackboard con las sesiones correspondientes

de los temas de las distintas unidades didacticas.

CLASES PRACTICAS.
Los alumnos aplican, mediante ejercicio reales o simulados, los
conocimientos conceptuales y procedimentales adquiridos.
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5.3_ATENCION A LA DIVERSIDAD

Los principios en atencion a la diversidad a tener en cuenta en el aula son,
en lineas generales:
e Favorecer la autonomia y el desarrollo personal dentro del marco
de las propias posibilidades.

e Cooperacion y ayuda entre los alumnos y el profesor con la
finalidad de estimular situaciones propicias para la puesta en
comun de dudas, soluciones o resultados.

e Propiciar la puesta en comun de experiencias y vivencias.

e Propiciar la interaccion comunicativa entre los alumnos a través
del trabajo en parejas o grupos reducidos.

6. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. Identificar los elementos principales del protocolo y el ceremonial.

2. Conocer y distinguir el protocolo de las diferentes instituciones que
componen la administracion publica.

3. Profundizar en el ceremonial de los actos en la Administracion
Publica.

4. Utilizar todos los recursos necesarios para la organizacion del
protocolo y del ceremonial en los actos celebrados por
instituciones de la Administracion Publica.

5. Adquirir la habilidad de comprender el papel de todos los actores

involucrados en la organizacién de ceremonias en el dmbito de la
Administracion Publica.
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7_ SISTEMA DE EVALUACION

7.1_PRESENCIAL

La calificacion de la asignatura “Actos en la Administracion Publica” se
obtiene de la evaluacién final.Estara compuesta por tres partes: A) Examen
Final (50%) Se realizara de manera oral. B) Trabajo Final. (40%) Consistira en
la elaboracion de un proyecto de un acto oficial en base a los los
conocimientos adquiridos y a los requisitos que se soliciten. C) Nivel de
participacion (10%)

7.2_DISTANCIA

La calificacion de la asignatura “Actos en la Administracion Publica” se
obtiene de la evaluacidn final.Estara compuesta por tres partes: A) Examen
Final (50%) Se realizara de manera oral. B) Trabajo Final. (40%) Consistira en
la elaboracion de un proyecto de un acto oficial en base a los los
conocimientos adquiridos y a los requisitos que se soliciten. C) Nivel de
participacion (10%)

8_ PLANIFICACION DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE PARA 4,5 CREDITOS

TIPOS DE ACTIVIDADES HORAS
ASISTENCIA A CLASES TEORICAS 40
ASISTENCIA A CLASES PRACTICAS 20
ASISTENCIA A SEMINARIOS, CHARLAS O 12,5
CONFERENCIAS RELACIONADAS CON LA
ASIGNATURA
TAREAS AUTONOMAS 27
ASISTENCIA A TUTORIAS 9
VISITA A INSTALACIONES O EMPRESAS 4
112,5
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1. _PRESENCIAL
Unidad didactica 1 — La Administracion Publica

Temal Semana 1
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacién
2-3-4 Realizar un plan de imagen / actividad publica| presentacién oral y .
en relacion a un programa electoral escrita 5%
Tema 2 Semana 1
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
1-2-4 Elaboracion de un mapa conceptual Observacién directa 5%
Tema 3 Semana 2
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
4-5 Resolucién de un caso practico Presentacion oral y 5%
escrita
Unidad didactica 2 — Los actos en las distintas Administraciones Publicas
Tema 4 Semana 3
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacién
1-2-3-4-5 Resolucién de un caso practico Presentacion oral y 5%
escrita
Tema 5 Semana 4
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
1-2-3-4-5 Resolucién de un caso practico Presentacién oral y 5%
escrita
Tema 6 Semana 5
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
1-2-3-4-5 Resolucion de un caso practico Presentaa.on oraly 5%
escrita
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Tema?7 Semana 6
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
1-2-3-4-5 Resolucién de un caso practico Presentaaf) noraly 5%
escrita
Tema 8 Semana 6
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
1-2-3-4-5 Resolucion de un caso practico Presentacu.on oraly 5%
escrita
Unidad didactica 3 — La logistica de los Actos Publicos
Tema 9 Semana 7
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
4-5 Resolucién de un caso practico Presentacion oral y 5%
escrita
Tema 10 Semanas 8-9
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
4-5 Resolucién de un caso practico Presentacién oral y 5%
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2. DISTANCIA
Unidad didactica 1 — La Administracion Publica
Temal Semana 1
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacién
2-3-4 Realizar un plan de imagen / actividad publica| presentacién oral y 5%
en relacion a un programa electoral escrita 0
Tema 2 Semana l
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
1-2-4 Elaboracion de un mapa conceptual Observacién directa 5%
Tema 3 Semana 2
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
4-5 Resolucién de un caso practico Presentacion oral y 5%
escrita
Unidad didactica 2 — Los actos en las distintas Administraciones Publicas
Tema 4 Semana 3
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
1-2-3-4-5 Resolucion de un caso practico Presentaa_on oraly 5%
escrita
Tema 5 Semana 4
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
1-2-3-4-5 Resolucién de un caso practico Presentacion oral y 5%
escrita
Tema 6 Semana 5
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
1-2-3-4-5 Resolucién de un caso practico Presentacion oraly 5%
escrita
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Tema?7 Semana 6
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacién
1-2-3-4-5 Resolucién de un caso practico Presentaa? noraly 5%
escrita
Tema 8 Semana 6
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
1-2-3-4-5 Resolucion de un caso practico Presentau.on oraly 5%
escrita
Unidad didactica 4 — La logistica de los Actos Publicos
Tema 9 Semana 7
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
4-5 Resolucién de un caso practico Presentacion oral y 5%
escrita
Tema 10 Semanas 8-9
Resultado de Actividad Practica/ Metodologia Sistema de Porcentaje
Aprendizaje Evaluacion
4-5 Resolucién de un caso practico Presentacién oral y 5%
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9.-BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

9.1_BIBLIOGRAFIA GENERAL

- BOE, Ceremonial y Protocolo, Cédigos. BOE, 2015.

- Manual de Protocolo Oficial y Derecho Ceremonial del Estado, Sintesis, 2017
- Manual de Organizacion de Actos Oficiales y Empresariales, Sintesis, 2016

- Manual de Comunicacion Escrita en Ceremonial y Protocolo, Sintesis, 2016

- Fuente Lafuente, Carlos, Protocolo oficial. Las instituciones espaiiolas y su
ceremonial. Ediciones Protocolo, 2010.

- Lépez-Nieto y Mallo, Francisco, Manual de protocolo, Ariel, 2003.

9.3_ACTIVIDADES FORMATIVAS

IMEP cuenta con un programa de actividades formativas extracurriculares a
disposicion del alumno. Toda la informacién se puede consultar tanto en el
campus virtual, como en la pagina web del titulo.

10 TUTORIAS

El alumno solicitara al docente a través de correo electrénico, una tutoria
personal ante cualquier duda o aclaracion académica que sea necesaria. Tras la
recepcion del correo, el docente estableceran el horario, fechas y lugar idéneos
para su realizacion.
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ADENDA A LA GUIA DOCENTE PARA EL CURSO 2020/21

Esta adenda cumple con dos objetivos:

1. Recoge la informacién adicional necesaria para complementar a la guia docente de la
asignatura.

2. Proporciona las indicaciones que serian de aplicacion en caso de que los rebrotes
por Covid-19 obliguen de nuevo al confinamiento de la poblaciéon y a la adaptacion
inmediata de la docencia universitaria durante el curso 2020/21, al formato no
presencial.

1. Informacién complementaria a la quia docente
La guia docente a la que complementa esta adenda esta definida sobre la base de la

realizacion presencial de todos o la mayoria posible de los créditos practicos, y un sistema
de evaluacioén presencial.

En lo que respecta a la imparticion de los créditos teéricos, por razones de aforo de las
aulas y cumplimiento de las distancias de seguridad exigidas por las autoridades sanitarias,
queda establecida inicialmente en modalidad™:

O PRESENCIAL
O DUAL (Clase Presencial retransmitida simultaneamente online)

OO ONLINE

(1) Una vez iniciada la docencia del semestre la modalidad seleccionada debera mantenerse durante la
totalidad del mismo, independientemente de que se declare el fin de la pandemia. Solamente, en el
hipotético caso de que se declarase el fin de la pandemia y la vuelta a la normalidad pre-Covid19 antes
de que se inicie el semestre, la asignatura volveria a impartirse conforme a la modalidad recogida en la
memoria de verificacion del titulo: presencial, semipresencial u online, dejando de tener efecto lo
recogido en esta adenda.
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2. Informacion aplicable en caso de no presencialidad excepcional por Covid-19
En el caso de que se reproduzca la situacion de aislamiento social excepcional por el
COVID-19, y sea necesario continuar la actividad docente de esta asignatura (en todas sus
facetas, teodrica, practica y de evaluacion), en formato no presencial durante el tiempo que
corresponda del curso 2020/2021 seran de aplicacidon los siguientes cambios en la guia
docente de la asignatura que se concretan como adenda a la misma.

METODOLOGIA PARA DOCENCIA NO PRESENCIAL

Actividades formativas (incluyendo tutorias):

Las clases se impartiran de manera online. El contenido y la dindmica se impartird de la
misma manera como si se celebrasen las clases en el aula.

Los alumnos tendran en el aula virtual toda la informacién de la asignatura: guia docente,
presentaciones y resimenes para poder seguir el desarrollo de la misma.

En las ocasiones que asi lo requiera el alumnado, de manera grupal o de manera individual,
se realizaran las aclaraciones oportunas sobre los contenidos de la asignatura que
precisasen un repaso o abordarla en mayor profundidad.

CONVOCATORIA DE EXAMEN A DISTANCIA

Caracteristicas de la prueba de evaluacién online y plan de contingencia:

La prueba se realizarad de manera online mediante el aula virtual.
Consistird en un examen de dos partes con preguntas para desarrollar y preguntas tipo test.

Ademas se presentara un trabajo al finalizar la asignatura.

El Sistema y criterio de evaluacién de la asignatura que se ha definido en la guia docente
(apartado de Evaluacion) sera de aplicacion durante todo el curso 2020/21
independientemente del formato de presencialidad.
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