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INTRODUCCI6N 

Afirmar que lа informaci6n у lа documentaci6n poseen ипа importancia estra
tegica para еl funcionamiento de las organizaciones resulta ип lugar сотuп, у аба
dir que alcanza su maximo grado de concreci6n еп las Administraciones Publicas, 
еп tanto gestoras de lа res рuьиса, ипа tautologia. Sin embargo, creemos que este, 
quiza сото ha habido otros у 10s habra еп еl futuro, es ип momento adecuado 
para recordarl0, по рог hacerse есо de 10 sabido sino сото llamada de atenci6n so
Ьге algo que рог sobreentendido se estaba obviando. Si algo caracteriza а las Ad
ministraciones PUblicas es su intervenci6n еп ип пuтеro creciente de aspectos de lа 
vida colectiva de lа sociedad у аип еп lа privada de 10s ciudadanos, ademas соп ип 
creciente grado de eficacia derivado de lа cantidad у de lа calidad de lа informaci6n 
que maneja, у de lа velocidad у lа precisi6n соп que 10 hace gracias а las tecnolo
glas. Del mismo modo es рог medio de 10s documentos сото se relacionan las Ad
ministraciones соп еl exterior, соп las personas ffsicas у jurfdicas, de аЫ que las 
fuentes de informaci6n, su naturaleza, utilidad, gesti6n ... sean de interes para ambos 
componentes del binomio Administraci6n-administrados. Este es еl objetivo que nos 
ha llevado а elaborar ellibro que tiene еп sus manos, orientar а unos у а otros еп las 
tecnicas у еп 10s procedimientos de gesti6n de lа informaci6n у de 10s documentos. 

Еп primer lugar у de тапега тиу especial nos dirigimos а 10s alumnos de las 
diplomaturas еп Gesti6n у Administraci6n Publica, cuyos planes de estudio соп
templan lа formaci6n especffica еп esta materia que, рог otra parte, сагеСlа de ип 
texto de referencia. Nuestra intenci6n es ofrecerles ипа fuente de formaci6n еп sl 
misma у, ademas, ипа fuente de informaci6n para ampliar, mejorar у actualizar 10s 
conocimientos adquiridos рог medio de lа bibliografla citada у de las bases de datos 
especlficas que se renuevan constantemente. Рог otra parte, creemos que este libro 
puede constituirse еп оЬга de consulta para quienes prestan sus servicios еп las Ad
ministraciones Publicas, о еп otro tipo de organizaciones, еп tanto les ofrece infor
maciones actualizadas, procedimientos modemos de tratamiento у uso de lа infor
maci6n у de 10s documentos, у sobre su comunicaci6n а 10s ciudadanos. Еп fin, 
cualquiera que рог sus actividades laborales, рог su vinculaci6n аl Derecho, о рог еl 
simple рlасег у goce del conocimiento este interesado еп 10s temas tratados, еп
contrara еп estas paginas ипа gUla utilfsima para adentrarse еп еl complejo mundo 
de lа informaci6n у de lа documentaci6n administrativa. 

Dividido еп catorce capltulos, еl primero se centra еп еl concepto у еп lа defi
nici6n de la disciplina de acuerdo соп lа estructura de 10s sistemas de informaci6n 
de las Administraciones Pйblicas. Reservamos el capitul0 segundo рага lа cuesti6n 
de las tecnologias existentes рага еl almacenamiento у lа difusi6n de lа informaci6n 
у рага la de 10s tipos de documentos segun su soporte, cuestiones ambas que deben 
entenderse tambien сото dotadas de caracter preliminar еп relaci6n соп 10s demas 
capitulos del libro. Despues pasaremos а centrarnos еп diversos aspectos relacio
nados соп cada ипо de 10s tres subsistemas diferenciados: еl subsistema de gesti6n 
de la doc~mentaci6n extema, еl subsistema de gesti6n de la documentaci6n intema 
у el subSlstema de comunicaci6n de informaci6n administrativa hacia еl exterior. 
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