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Gestion y documentacion juridica

Asignatura

Gestion y documentacion juridica

Denominacién de la asignatura Gestion y documentacion juridica
Grado al que pertenece Derecho
Créditos ECTS 6
Curso y cuatrimestre en el que se imparte Primer curso, segundo cuatrimestre
Caracter de la Asignatura Obligatoria
Presentacion

En esta asignatura se hace un repaso de la diferente tipologia de documentacion juridica a
la que un profesional del Derecho debe enfrentarse para resolver cuestiones juridicas. Ademas,
se ofrecen las claves para entender el modo en que esa documentacion se produce y se ordena,

facilitando de este modo su busqueda y su eficaz recuperacion.

Teniendo en cuenta el numerosisimo numero de fuentes juridicas, su diversidad de forma,
contenido e intencidn, resulta interesante tener herramientas para diferenciar unas de otras. De
este modo, el estudiante sabrd donde buscar cada cosa, qué puede esperar de cada documento y

qué no.

Junto a la mencién de los tipicos canales de documentacién como manuales, prontuarios o
recopilaciones legislativas y jurisprudenciales impresas, se hace especial hincapié en las nuevas
herramientas digitales para recuperar informacion: buscadores de Internet, portales juridicos y

bases de datos.

Al estudio de la documentacion se afiaden al final del programa dos temas especificos relativos a
la investigacion juridica. Su proposito es ofrecer al estudiante las claves para llevar a cabo

una investigacion de forma exitosa: con orden y con rigor.

Tras superar el modulo, el estudiante tendra una interesante vision de conjunto del amplio
mundo de la documentacion juridica, asi como las pautas fundamentales para llevar a término

una investigacion juridica fructifera.
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Gestion y documentacion juridica

Contenidos

Tema 1. Introduccion a la Documentacion Juridica
Derecho y documentacién

Clases de documentacién juridica

Soportes de la informacion juridica

Publicaciones juridicas

Tema 2. EI Documento Juridico
Caracteristicas de los documentos juridicos
Tratamiento de la documentacion juridica
Datos identificadores del documento juridico
indices

Tema 3. La documentacion juridica histérica
El Antiguo Régimen

La Gaceta de Madrid

La Coleccién Legislativa de Espafia

El Alcubilla

Tema 4. Documentacion Legislativa Espafiola

Tipos de legislacion

La documentacion legislativa estatal. Documentacion oficial
Documentacion legislativa estatal no oficial. Los cédigos y las
recopilaciones legislativas

Los tratados internacionales

La documentacion legislativa autonomica y los boletines

oficiales provinciales

Tema 5. La documentacion judicial
La documentacion judicial: introduccion
La justicia en Espafia

Las resoluciones judiciales y su acceso

La publicidad de la jurisprudencia

Tema 6. Documentacién de la doctrina juridica
Introduccién. Comunicacién y evolucion del Derecho
Fuentes de la doctrina juridica

La documentacién de la doctrina juridica en Internet
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Tema 7. La documentacion parlamentaria
Introduccién: la institucién parlamentaria
Clasificacion de la documentacién parlamentaria
Los archivos parlamentarios

Las publicaciones de las Cortes

La documentacidn parlamentaria autonémica. Remisién

Tema 8. La documentacién administrativa

La Administracion Publica como generadora de documentacién
Los niveles de la Administracion Publica

Tipologias documentales comunes a todas las Administraciones
Publicas

Tipologias documentales especificas de las Administraciones
Publicas

La publicidad de la documentacién administrativa

Tema 9. La Documentaciéon Europea

El Consejo de Europay el TEDH

La Union Europea. Principales caracteristicas de la documentacion
comunitaria

Documentacion Legislativa de la UE

Documentacién preparatoria y complementaria

Documentacion judicial de la UE

El Diario Oficial de la Unién Europea

Tema 10. Bases de datos y Documentacion Juridica en
Internet

Internet y la revolucion digital

Definicion y caracteristicas de las Bases de Datos

Evolucion de las bdd juridicas en Espafia

Principales fuentes de documentacion juridica en Internet

Tema 11. Fuentes de la investigacion juridica
La investigacion juridica y la tipologia investigadora
Fuentes primarias y fuentes secundarias

Fuentes personales y fuentes institucionales
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Gestion y documentacion juridica

Tema 12. Metodologia de la investigacion
juridica: fases del trabajo

Eleccién del tema y disefio del indice provisional
Documentacién y busqueda del material

Interpretacion y critica del material

Redaccion del trabajo y presentacion final
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Gestion y documentacion juridica

Competencias

Competencias generales

Trabajo en equipos disciplinares e interdisciplinares.
Creatividad.

Liderazgo.

Iniciativa y espiritu emprendedor.

Motivacion por la calidad.

Habilidades en las relaciones interpersonales.
Razonamiento critico.

Capacidad de analisis y sintesis.

Capacidad de organizacion y planificacion.
Capacidad de gestion de la informacion.
Resolucion de problemas.

Competencias especificas

Formacion para el manejo de fuentes juridicas (Ley,
Jurisprudencia y Doctrina).

Familiarizacion con la lectura, interpretacién y, en su caso,
elaboracion, de textos legales, jurisprudenciales y
doctrinales.

Desarrollo de la oratoria juridica y de la habilidad para
desenvolverse y expresarse de forma adecuada ante un
auditorio.

Manejo de los recursos informaticos para la obtencion y
gestion de informacidon juridica (bases de datos,
jurisprudencia, bibliografia).

Fomento del espiritu critico a la hora de afrontar el analisis
del ordenamiento juridico y el desarrollo de la dialéctica
juridica.

Dotacién del bagaje ético y deontoldgico necesario para las
profesiones juridicas.

Desarrollo de habilidades relacionadas con la negociacién,
conciliacién y transaccién.

Capacitacién para el desarrollo de habilidades basicas
relacionadas con la argumentacion juridica.

Guia docente
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Recibiras tus claves
personales de acceso al
Aula virtual (Usuario y
Contrasefia) por correo
electrénico. Puedes
preguntarnos cualquier
duda sobre tus claves en
el correo electrdnico:
soportetecnico@unir.net
(Soporte técnico).

Recursos

Los recursos que tienes a tu disposicién para esta asignatura son:

Aula virtual

Es imprescindible que para seguir la asignatura accedas al Aula
virtual (en Internet). Una vez dentro del sistema, puedes
participar en los foros de discusion, asistir a las sesiones de TV
Digital, comunicarte con tus profesores, tener acceso a los
materiales de estudio de la asignatura...

Inigio | L Universided | Esludios  Grados | Fuluras alwmnos

UNIR

Uslverildad lateinbibonal de Ui Rl

Wl

ttp:/[\4/

la universidad en intermet

Acceso Campus Virtual

Usuario Clave

;Has olvidado la clave?

La direccién de acceso al Aula virtual es:
http://www.unir.net

Guia docente

Es la guia que estas consultando en estos momentos. Incluye la
informacién que necesitas para la mejor comprension de la
asignatura: recursos, metodologia, evaluacion, etc.
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Manual de referencia

Manual de documentacion juridica o

......................

MACIA, M. 22z
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ISBN: 978-84-7738-619-3 Coiiiiiii st

------ o DOCUMENTACION oo

JURIDICA

Manual recomendado

Investigacion y documentacion juridicas
VILLASENOR, I, GOMEZ, J.A.

Dykinson 2009.

ISBN: 978-84-9849-787-8 IVESTGALI §

DOCLUGIWTAT N USSR
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Puedes personalizar tu
plan de trabajo
seleccionando aquel tipo
de actividad formativa
que se ajuste mejor a tu
perfil. El profesor-tutor te
ayudara y aconsejard en
el proceso de elaboracion
de tu plan de trabajo. Y
siempre estara disponible
para orientarte durante el
curso.

Metodologia

Las actividades formativas de la asignatura se han elaborado
con el objetivo de adaptar el proceso de aprendizaje a las
diferentes capacidades, necesidades e intereses de los alumnos.

Las actividades formativas de esta asignatura son las siguientes:

Trabajos - Se trata de diversos trabajos repartidos a lo largo
del cuatrimestre. En el Aula virtual encontrards toda la
informacién sobre cémo desarrollarlos y cémo y cuando

entregarlos.

Participacion en eventos - Son eventos programados todas
las semanas del cuatrimestre: sesiones presenciales virtuales,
foros de debate, test, etc. También puedes encontrar la
informacién necesaria para participar en los eventos en la
programacion semanal y en el Aula virtual.

Comentario de lecturas - Es un tipo de actividad muy
concreto que consiste en el analisis de textos de articulos de

autores expertos en diferentes temas de la asignatura.

Estas actividades formativas practicas se completan, por
supuesto, con estas otras:

- Estudio personal
- Tutorias

- Examen final presencial

En la seccién Temas (del Aula virtual) encontraras, ademas, otras
actividades que no tienen puntuacion pero que puedes hacer y
enviar a tu profesor para afianzar tus conocimientos y comprobar
que has comprendido los contenidos del temario.

En el Aula virtual puedes consultar la programacion semanal. En
ella te presentamos un reparto del trabajo de la asignatura
alo largo de las semanas del cuatrimestre.

UNIR
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Evaluacion y calificacion

El sistema de calificacion se basa en la siguiente escala

numeérica:
0-4,9 Suspenso (SS)
50-6,9 Aprobado (AP)
7,0-—8,9 Notable (NT)
9,0—-10 Sobresaliente (SB)

La calificacion se compone de dos partes principales:

EXAMEN
FINAL

EVALUACION
CONTINUA

El examen se realiza al final del cuatrimestre y es de caracter
PRESENCIAL y OBLIGATORIO. Supone el 60% de la
calificacion final (6 puntos sobre 10) y para que la nota
obtenida en este examen se sume a la nota final, es obligatorio
APROBARLO (es decir, obtener 3 puntos de los 6 totales del
examen).

La evaluacién continua supone el 40% de la calificacion
final (es decir, 4 puntos de los 10 maximos). Este 40% de la
nota final se compone de las calificaciones obtenidas en las
diferentes actividades formativas llevadas a cabo durante

el cuatrimestre.

Ten en cuenta que la suma de las puntuaciones de las
actividades de la evaluacién continua es de 6 puntos. Asi,
puedes hacer las que prefieras hasta conseguir un maximo de
4 puntos (que es la calificacion maxima que se puede obtener

en la evaluacién continua).

_y 60%
| 60%
-

Ten en cuenta...

Si quieres presentarte
solo al examen final,
tendras que obtener una
calificacién de 5 puntos
sobre 6 para aprobar la
asignatura.

En la programacion
semanal de la asignatura
(disponible en el Aula
virtual), se detalla la
calificacion maxima de
cada actividad o evento
concreto puntuables.

Guia docente
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En el Aula virtual de Lo
que necesitas saber
antes de empezar
encontraras siempre
disponible la
documentacién donde te
explicamos cdmo se
estructuran los temas y
qué podrds encontrar en
cada una de sus
secciones: |deas clave, Lo
+ recomendado, +
Informacion, Actividades
i yTest.

Orientaciones para el estudio

Obviamente, al tratarse de formacion online puedes organizar
tu tiempo de estudio como desees, siempre y cuando vayas
cumpliendo las fechas de entrega de actividades, trabajos y
examenes. Nosotros, para ayudarte, te proponemos los siguientes

pasos:

Desde el Campus virtual podras acceder al Aula virtual

de cada asignatura en la que estés matriculado v,
ademas, al Aula virtual de Lo que necesitas saber antes de
empezar. Aqui podrds consultar la documentacidon
disponible, que te ayudard a recordar cémo se utilizan las
herramientas del Aula virtual y organizar tu plan de trabajo

personal con tu profesor-tutor.

20 Observa la programacion semanal (en el Aula

virtual). Alli te indicamos qué parte del temario debes

trabajar cada semana.

30 Ya sabes qué trabajo tienes que hacer durante la

semana. Accede ahora a la seccion Temas del Aula

virtual. Alli encontraras el material teérico y practico del tema
correspondiente a esa semana.

4e | Comienza con la lectura de las Ideas clave del tema.

Este resumen te ayudara a hacerte una idea del
contenido mas importante del tema y de cuéales son los aspectos
fundamentales en los que te tendras que fijar al estudiar el
material bésico. Lee siempre el primer apartado, ¢(Cémo
estudiar este tema?, porque alli te especificamos qué material
tienes que estudiar. Consulta, ademas, las secciones del tema que
contienen material complementario (Lo + recomendado y +

Informacion).

UNIR
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Dedica tiempo al trabajo practico (secciéon

et Actividades y Test). En la programacion semanal te
detallamos cuales son las actividades correspondientes a cada
semana y qué calificacion maxima puedes obtener con cada

una de ellas.

62 Te recomendamos que participes en los eventos

del curso (sesiones presenciales virtuales, foros de

debate...). Para conocer la fecha concreta de celebracion de los
eventos debes consultar las herramientas de comunicacion

del Aula vitual. Tu profesor y tu profesor-tutor te informaran de

las novedades de la asignatura.

Recuerda que en el Aula
virtual de Lo que
necesitas saber antes de
empezar puedes
consultar el
funcionamiento de las
distintas herramientas del
Aula virtual: Correo, Foro,
Sesiones presenciales
virtuales, Envio de

actividades, etc.

Ten en cuenta estos consejos...

v' Sea cual sea tu plan de estudio, accede periédicamente al Aula Virtual,

ya que de esta forma estaras al dia de las novedades del curso y en contacto

con tu profesor y con tu profesor tutor.

v' Recuerda que no estas solo: consulta todas tus dudas con tu profesor-tutor

utilizando el correo electronico. Si asistes a las sesiones presenciales virtuales

también podréas preguntar al profesor sobre el contenido del tema. Ademas,

encontraras en cada asignatura (Preglntale al profesor).

v' jParticipa! Siempre que te sea posible accede a los foros de debate y asiste a

las sesiones presenciales virtuales. El intercambio de opiniones, materiales e

ideas nos enriguece a todos.

v Y jrecuerda!, estas estudiando con metodologia on line: tu esfuerzo y

constancia son imprescindibles para conseguir buenos resultados. {No dejes

todo para el altimo dia!
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