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La via natural de ingreso para aquellos estudiantes interesados en realizar el Grado en Informacién y Documentacion sera la superacion del
Bachillerato y la prueba de acceso a la Universidad. Por sus caracteristicas, el Grado en Informacion y Documentacion esté orientado a alumnos que
hayan cursado el Bachillerato por la modalidad de Humanidades y Ciencias Sociales.

También podria interesar a titulados en otras disciplinas que estuvieran desempefiando su actividad profesional en unidades de informacion
y desearan obtener una formacion especifica en Informacion y Documentacién de caracter oficial y universitario. En caso de profesionales que no
tuvieran formacion previa superior y fueran mayores de 25 afios, tendrian que superar las pruebas de acceso a la Universidad establecidas para este
colectivo a través de las opciones C (Humanidades) y D (Ciencias Sociales).

En cuanto a las caracteristicas personales y académicas que se consideran adecuadas para cursar estos esta fitulacion, destacarian las
siguientes:

1. Caracteristicas personales
* Interés por la busqueda y recuperacién de informacion, tanto manual como en entornos electrénicos.

+ Gusto por la lectura y el mundo del libro.

+ Capacidad para el aprendizaje autonomo y el trabajo en equipo
Habilidades para la comunicacion interpersonal

Capacidad de andlisis y razonamiento critico

Sentido comdn.

Compromiso ético y democratico

Respeto a la diversidad y multiculturalidad.

2. Caracteristicas académicas

+ Formacion sociohumanistica

Cultura general

Informética basica

[dioma extranjero

Buen dominio de la lengua castellana: ortografia, gramatica y redaccion.

La titulacion esta orientada hacia el campo de las bibliotecas, de los archivos, como gestor de informacion/documentacion en todo tipo de
organizaciones y como gestor de contenidos. Estas orientaciones se distinguen no tanto por las competencias que deben desarrollarse, ya que todas
giran en tomo a la gestion de la informacion y la documentacion y los servicios a los usuarios, sino en el uso y dominio de los instrumentos especificos
que se utilizan para gestionar la informacién y la documentacion en bibliotecas y archivos.
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Nota: Todas las asignaturas son de 6 ECTS

PRIMER CURSO Cédigo
Primer cuatrimestre Basicas
Historia del libro 100000
Inglés especializado en Informacion y Documentacion 100001
Sociologia de la informacion y la cultura 100002
Introduccién. a la Informética 100004
Obligatorias
Introduccién a la Informacion y Documentacion 100009
Segundo cuatrimestre Basicas
Etica de la Informacién y Documentacion 100003
Introduccion al Derecho Pblico 100005
Bibliografia y fuentes de informacién 100006
Obligatorias
Introduccién al andlisis documental 100007
Colecciones y servicios en unidades de informacion 100008
SEGUNDO CURSO
Tercer cuatrimestre Basicas
Introduccion al Derecho Privado 100011
Fuentes de informacién en Ciencias Sociales y Humanidades 100013
Obligatorias
Gestion de documentos de archivo 100016
Bases de datos 100017
Optativas (2 para elegir 1)
Politicas nacionales e internacionales de informacion 100018
Colecciones y servicios para usuarios infantiles 100019
Cuarto cuatrimestre Basicas
Fuentes documentales y conocimiento histérico 100010
Estadistica aplicada a la Informacion y Documentacion 100012
Obligatorias
Descripcion y acceso de recursos bibliograficos 100014
Preservacion, conservacion y restauracion de documentos 100015
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Optativas ( 3 para elegir 1)
Politicas y sistemas archivisticos 100020
Edicion digital multimedia 100021
Redaccion y exposicion de trabajos académicos 100022
TERCER CURSO
Quinto cuatrimestre Obligatorias
Técnicas de indizacion y recuperacion de la informacion 100023
Organizacion y valoracion de documentos de archivo 100024
Direccion de unidades de informacion 100026
Redes de ordenadores 100028
Optativas ( 3 para elegir 1)
Descripcion y acceso de materiales especiales 100032
Gestion de la informacion bibliografica 100033
Fondo antiguo 100034
Sexto cuatrimestre Obligatorias
Representacion y organizacion de contenidos documentales 100025
Recuperacion automatizada de la informacion 100027
Promocién de productos, servicios y unidades de informacion 100029
Métodos y técnicas de investigacion 100030
Optativas ( 2 para elegir 1)
Auditoria y evaluacion de archivos 100031
Aplicaciones de bases de datos 100035
CUARTO CURSO
Séptimo cuatrimestre Obligatorias
Mantenimiento y Evaluacion de Catalogos 100036
Bibliometria y evaluacion de la ciencia 100037
Produccion y difusion de la informacion digital 100039
Practicum 100040
Optativas ( 3 para elegir 1)
Indizacion y recuperacion de documentos audiovisuales 100042
Proteccion de la informacion 100045
Necesidades y uso de la informacion 100047
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Octavo cuatrimestre Obligatorias

Descripcion y recuperacion de documentos de archivo 100038
Practicum 100040
Trabajo final de Grado -
Optativas ( 4 para elegir 2)
Documentacion en medios de comunicacion 100041
Gestion de recursos en unidades de informacion 100043
Avances en tecnologias de la informacion 100044
Difusion de archivos 100046

B HORARIOS ]

PRIMER CUATRIMESTRE

NOTA. Estos horarios son provisionales y pueden suftir alguna modificacion. La version definitiva y con asignacion de aulas aparecera en la pagina web del centro.

PRIMER CURSO
Lunes Martes Miércoles Jueves

‘ Introduccién a la Informacién Historia del Libro Introduccién a la Informacion

9:15 y la Doc (Miguélez) y la Doc
(Andrio y Lépez) 9 (Andrio y Lépez)

1045 Historia d’el Libro Introduccn;nls ll__;aolcnformacwn Introducci{m ala Informatica SOC'°|°g'ayd|Z Iélullrtlformamon
Miguélez (Andrio y Lopez) (Dominguez Ollero) (Morales)

o . Inglés especializado en ’ o Sociologia de la Informacion
11:15 H'Stmsudéilz"bm Informacion y Doc Intro(dggrr{:?nngi :; Ion;‘ltérrrg)a fica y la Cult
(Méndez) (Morales)

Sociologia de la Informacion y Inglés especializado en Inglés especializado " e
12:15 la Cult Informacién y Doc en Informacion y Doc Intro(dEL)Jgg?nn ?Kiaz Ionlflzrrrg)anca
Morales (Méndez) (Méndez) g
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SEGUNDO CURSO
Lunes Martes Miércoles Jueves
Gestion de documentos Gestion de documentos Fuentes de inf en Ciencias
9:15 R ?Jiszei/dged/i}g:n ) de archivo de archivo Socs y Hum
guez. V. (Moro) (Moro) (Martin)
y . Fuentes de inf en Gestion de documentos Fuentes de inf en Ciencias
10:15 Introducién (aCIlIJZ)rfor;echo Privado Ciencias Socs y Hum de archivo Socs y Hum
(Martin) (Moro) (Martin)
. . Colecciones y serv para Politicas nacionales e
11:15 Introduccion (aél?r’?gf cho Privado usuarios infantiles internacionales de Inf. R iiiei/dgedﬁfgsn )
(Garcia Rodriguez) (Martin) guez. V.
Politicas nacionales e Colecciones y serv para Colecciones y serv para
12:15 internacionales de Inf. usuarios infantiles usuarios infantiles R EZieildgedzltg: na)
(Martin) (Garcia Rodriguez) (Garcia Rodriguez) guez. V.
Politicas nacionales e - .
13:15 internacionales de Inf. Inroduccion (aéllj)rfor;echo Privado
(Martin)
TERCER CURSO
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Técnicas de indizacion y | Direccion de unidades de | Organiz y valorac de !
9:15 Redes d(ezgrztle;nadores recuperacion inf informacion docs de archivo Fo?ggriztzlguo
(Gémez) (Mano) (Hdez. Olivera)
Técnicas de indizacion y | Direccion de unidades de |  Organiz y valorac de | Técnicas de indizacion y
10:15 Redes dfzg;((isnadores recuperacion inf informacion docs de archivo recuperacion inf
(Gémez) (Mano) (Hdez. Olivera) (Gomez)
Fondo antiauo Organiz y valorac de | Gestion de la informacion | Acceso y descripcion de | Direccion de unidades de
11:15 (Gom ez? docs de archivo bibliograf mats especiales informacién
(Hdez. Olivera) (Cordén) (Rios) (Mano)
. Gestion de la informacion Acceso y descripcion de | Acceso y descripcion de
12:15 For(lggr?]r;tzlg);uo bibliograf Redes d(ezg;(ie)nadores mats especiales mats especiales
(Cordon) (Rios) (Rios)
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CUARTO CURSO
Lunes y Martes Miércoles Jueves Viernes
Proteccion de la informacion
ion v difusio Alonso Berrocal
915 Proteccion de la informacion Pmdﬁ;gma)é (jjlifui?;?n de . (” )
: (Alonso Berrocal) 9 Indizacion y recupera de docs
(Alonso Berrocal) audiovisuales
(Caro)
Proteccion de la informacion Proteccion de la informacion
(Alonso Berrocal) Produccion y difusion de (Alonso Berrocal)
10:15 Indizacion y recupera de docs informac digital Indizacion y recupera de docs
Practicum audiovisuales (Alonso Berrocal) audiovisuales
(Caro) (Caro)
Produccion y difusion de Bibliometria y evaluacion de Manten y evaluacion de
11:15 informac digital ciencia catalogos
(Alonso Berrocal) (Travieso) (Garcia Lopez)
1215 Manten y evaluacion de catalogos | Bibliometria y evaluacion de ciencia | Manten y evaluacion de catalogos
' (Garcia Lopez) (Travieso) (Garcia Lopez)
Bibliometria y evaluacion de
13:15 ciencia
(Travieso)
SEGUNDO CUATRIMESTRE
PRIMER CURSO
Lunes Martes Miércoles Jueves
Etica de la informac y la . . Etica de la informac y la
9:15 documentacion Introducmo(nsglnlgﬁgho Piblico documentacion
(Garcia Lopez) (Garcia Lopez)
y o Etica de la informac y la " .. | Colecciones y serv en unidades
1045 Introduccm(nsglngﬁgho Publico documentacion IntroducmoFSaéInIgﬁéi?ho Publico informac
(Garcia Lopez) (Garcia Rodriguez)
Colecciones y serv en unidades Introduccion al analisis Bibliografia y Fuentes de Bibliografia y Fuentes de
11:15 informac documental informacion informacion
(Garcia Rodriguez) (Osuna) (Cordon) (Cordén)
Colecciones y serv en unidades Introduccion al andlisis Bibliografia y Fuentes de Introduccion al andlisis
12:15 informac documental informacion documental
(Garcia Rodriguez) (Osuna) (Cordén) (Osuna)
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SEGUNDO CURSO
Lunes Martes Miércoles Jueves
” , - Preserva, conserva y restaura Descripcion y acceso de Estadistica aplicada a la
) Politicas y sistemas archivisticos .
9:15 (Lépez Alonso) documentos recursos bibl Informac y la Doc
p (Miguélez) (Rios) (Galindo)
” , _— Preserva, conserva y restaura Descripcion y acceso de Estadistica aplicada a la
= | Politicas y sistemas archivisticos .
10:15 (Lépez Alonso) documentos recursos bibl Informac y la Doc
p (Miguélez) (Rios) (Galindo)
Fuentes documetales y conoc . , _— Estadistica aplicada a la Fuentes documetales y conoc
) e Politicas y sistemas archivisticos L
11:15 histdrico (Lopez Alonso) Informac y la Doc histdrico
(Del Ser) P (Galindo) (Del Ser)
Fuentes documetales y conoc | Redacc y exposicion de trabajos Estadistica aplicada a la Politicas v sistemas archivisticos
12:15 histdrico académ Informac y la Doc ({ 6pez Alonso)
(Del Ser) (Frias y Travieso) (Galindo) P
Descripcion y acceso de Redacc y exposicion de trabajos | Preserva, conserva y restaura | Redacc y exposicion de trabajos
13:15 recursos bibl académ documentos académ
(Rios) (Frias y Travieso) (Miguélez) (Frias y Travieso)
TERCER CURSO
Lunes Martes Miércoles Jueves
. Represz_enta y organiza Recupergcion autom Recupergcion autom Aplcaciones de bases de datos
9:15 contenidos document de la informac de la informac (Dominguez Ollero)
(Caro) (G Figuerola) (G Figuerola) g
Representa y organiza Recuperacién autom Representa y organiza Promoc de productos,
10:15 contenidos document de la informac contenidos document serv y unids informac
(Caro) (G?Figuerola) (Caro) (Andrio)
Auditoria y evaluacion Promoc de productos, . Métodos y técnicas
11:15 de archivos serv y unids informac ApI|ca(c||Joon;isnd3:Za%<T; f:) datos de investigacion
(Moro) (Andrio) 9 (Frias)
. Auditoria y eyaluamon Promoc d_e p(oductos, Aplcaciones de bases de datos Metqdos y.tecn_llcas
12:15 de archivos serv y unids informac (Dominguez Ollero) de investigacion
(Moro) (Andrio) 9 (Frias)
Auditoria y evaluacion Métodos y técnicas
13:15 de archivos de investigacion
(Moro) (Frias)
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CUARTO CURSO
Lunes y martes Miércoles Jueves Viernes
Documentacién medios T . Avances en tecnologia
9:15 comunicac D'?ﬁé%?g;\;gp;{“ de la informaciéng
(Andrio y Toro) ' (Dominguez Ollero)
Documentacion medios Documentacién medios Avances en tecnologia
10:15 comunicac comunicac de la informacion
(Andrio y Toro) (Andrio y Toro) (Dominguez Ollero)
Descrip y recuperac Gestion de recursos Gestion de recursos
11:15 Practicum de docs de archivo en unids de informac en unids de informac
(L6pez Alonso) (Mano) (Mano)
Descrip y recuperac Gestion de recursos I .
12:15 de dogsyde arghivo en unids de informac D|f(u|:é%r1zdgl?vrgg\)/os
(Lopez Alonso) (Mano) '
Avances en tecnologia Descrip y recuperac — .
13:15 dela informaci(')ng de dogsyde arghivo D|f(u|j(|joenzdglfvrg:1;\)/os
(Dominguez Ollero) (L6pez Alonso) i
A CALENDARIODEEXAMENES
CURSO | CUATR. TIPO ASIGNATURA FECHA DE EXAMENES
EXTRAORDINARIOS
1° 1 bésica Historia del libro 25 enero
basica Introduccion a la Informatica 29 enero
bésica Sociologia de la informacion y la cultura 1 febrero
basica Inglés especializado en Informacion y Documentacion 3 febrero
obligatoria Introduccion a la Informacion y Documentacion 5 febrero
2 Etica de la Informacién y Documentacion 21 junio
Introduccion al Derecho Publico 23 junio
Bibliografia y fuentes de informacion 25 junio
Introduccion al analisis documental 28 junio
Colecciones y servicios en unidades de informacion 30 junio
2 1 basica Introduccion al Derecho Privado 26 enero
bésica Fuentes de informacion en CC. Sociales y Humanidades 29 enero
obligatoria Bases de datos 1 febrero
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obligatoria Gestion de documentos de archivo 3 febrero
optativa Politicas nacionales e internacionales de informacién 5 febrero
optativa Colecciones y servicios para usuarios infantiles 5 febrero

2 basica Fuentes documentales y conocimiento histérico 21 junio
bésica Estadistica aplicada a la Informacion y Documentacién 23 junio
obligatoria Descripcion y acceso de recursos bibliograficos 25 junio
obligatoria Preservacion, conservacion y restauracion de documentos 28 junio
obliga Redaccion y exposicion de trabajos académicos 22 junio
optativa Politicas y sistemas archivisticos 24 junio
optativa Edicion digital multimedia 30 junio

3 1 obligatoria Direccion de unidades de informacion 25 enero
obligatoria Técnicas de indizacion y recuperacion de la informacion 27 enero
obligatoria Organizacion y valoracion de documentos de archivo 29 enero
obligatoria Redes de ordenadores 1 febrero
optativa Descripcion y acceso de materiales especiales 3 febrero
optativa Gestion de la informacion bibliogréfica 4 febrero
optativa Fondo antiguo 5 febrero

2 obligatoria Representacion y organizacion de contenidos documentales 21 junio
obligatoria Promocion de productos, servicios y unidades de informacion 23 junio
obligatoria Métodos y técnicas de investigacion 25 junio
obligatoria Recuperacion automatizada de la informacion 28 junio
optativa Aplicaciones de bases de datos 29 junio
optativa Auditoria y evaluacion de archivos 30 junio

4 1y2 | obligatoria Practicum

1 obligatoria Bibliometria y evaluacion de la ciencia 26 enero
obligatoria Mantenimiento y evaluacion de catalogos 29 febrero
obligatoria Produccion y difusion de la informacion digital 1 febrero
optativa Indizacion y recuperacion de documentos audiovisuales 2 febrero
optativa Necesidades y uso de la informacion 4 febrero
optativa Proteccion de la informacion 5 febrero

2 obligatoria Descripcion y recuperacion de documentos de archivo 21 junio
optativa Gestion de recursos en unidades de informacion 23 junio
optativa Difusion de archivos 25 junio
optativa Documentacion en medios de comunicacion 28 junio
optativa Avances en tecnologias de la informacion 30 junio
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Titulacion GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION
Denominacion HISTORIA DEL LIBRO Cadigo
Plan 2008 Ciclo Grado Curso 1°
Caracter' BA Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | |De Campo | Cred. ECTS 6
Area
Departamento Biblioteconomia y Documentacién
' Sera determinada por la Secretaria de | Sera determinado por la Secretaria de
Aula /Horaro[grupo 1, o ag la Facultad
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
, Plataforma: Studium
Plataforma Virual URL de Acceso: http://studium.usal.es/

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Profesor Responsable | ELVIRA-JULIETAMIGUELEZ GONZALEZ

ICoordinador

Departamento BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION

Area

Centro TRADUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho 35 | Grupo /s |

Horario de tutorias Pendiente de determinar

URL Web

E-mail ejulieta@usal.es | Teléfono | 923 294580 (Ext. 3057)

* Caso de que sea una asignatura impartida por mas de un docente.
* Esta tabla se repetira tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada
docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.

- Etica de la Informacion y la Documentacion

- Introduccion a la Informacion y Documentacion

- Bibliografia y fuentes de informacion

- Introduccién al andlisis documental

- Fuentes documentales y conocimiento histérico

- Fuentes de informacion en Ciencias Sociales y Humanidades
- Preservacion, conservacion y restauracion de documentos
- Fondo antiguo

- Industria editorial

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Se trata de una asignatura bésica dentro de la formacion de los profesionales de la informacién. En ella se realiza un estudio cronoldgico de los
documentos a lo largo de la historia analizando sus principales caracteristicas.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.
Permite el conocimiento de la naturaleza de los documentos, de sus diversos modos de produccion en cualquier soporte

*Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html.

3.- Recomendaciones previas*

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar a asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Generales

- Realizar el estudio cronolégico de los libros a lo largo de la historia

- Conocer la evolucion material y formal de los libros y las bibliotecas

- Identificar las diferentes etapas histdricas

Especificos

- Reflexionar sobre la importancia de la escritura y la lectura

- Analizar los diferentes procedimientos de impresion

- Comprender los fenémenos de edicion y comercializacion de los libros
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5.- Contenidos

Tedricos: )
TEMA 1: ANTECEDENTES HISTORICOS
I. - Delos origenes al siglo XV
1. Aparicion y desarrollo de la escritura
2. Materiales y formas del libro
3. Confeccion y difusion del libro
TEMA 2: DEL RENACIMIENTO AL ROMANTICISMO (s. XVI-XVIII)
II. Invencion y difusion de la imprenta
1. De laxilografia a la aparicion del taller tipografico
2. Losincunables
3. Lageografia de la primera edicion
[1I. Laforma del libro
1. Los caracteres y la presentacion de los textos
2. Lailustracion
3. Laencuadernacion
IV. Produccion y Difusion
1. Laempresa tipogréfica
2. Agentes de difusion y métodos comerciales
3. Control legal del libro: privilegios, censura y derechos de autor
V. De la cultura oral a la cultura impresa
1. Ellibro como fermento: Humanismo, Reforma y Revolucion cientifica
2. Libros y lectores en la Edad Moderna
3. Aparicion de las publicaciones periodicas
TEMA 3: LAEPOCA CONTEMPORANEA (S. XIX-XX)
VI. Latecnologia y el documento impreso
1. Nuevos sistemas de composicion e impresion
2. Cambios en la presentacion del libro
3. Nuevos soportes de la informacion
VII. La industria editorial
1. Nuevos sistemas de comercializacion del libro
2. Medios de control de la produccion bibliografica
3. El'sector editorial en Espafia
VIII. Libros y sociedad
1. Elnuevo publico y la nueva oferta libraria
2. Las publicaciones periodicas
3. ¢ Hacia el fin de la cultura del libro impreso?
Précticos:
Cada tema se complementara con:
—  Seleccion de lecturas y comentarios de textos para desarrollar en clase
— Trabajos en grupo sobre temas relacionados con el libro
— Trabajos individuales sobre temas relacionados con el libro (optativos)
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6.- Competencias a adquirir

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Especificas:
- Conocimiento de los principios tedricos y metodoldgicos de la evolucion de los libros desde sus origenes hasta la actualidad
- Otros documentos aplicados a la Informacion y la Documentacion

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodoldgicas, tecnolégicas o lingiiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Transversales:

- Capacidad de analisis y sintesis
- Comunicacion oral y escrita

- Capacidad de aprendizaje

- Capacidad de relacionarse

*Segtin la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estén adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacién de competencias se puede

consultar en: http://www.aneca.es/modal _eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

Presenciales:

- Clases magistrales

- Clases practicas

- Seminarios

- Tutorfas

- Vistas organizadas a diversos centros
No presenciales:

- Trabajos en grupo

- Lecturas y comentarios de texto

- Preparacion del desarrollo de la materia
- Trabajos individuales (optativos)
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8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dzgzbljjrg ne:)utonomo Horas totales
Clases magistrales 18 36 54
Clases practicas 26 10 36
Seminarios 2 8 10
Exposiciones y debates
Tutorias 3 3
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 25 25
Otras actividades
Exédmenes 2 20 22
TOTAL 51 10 89 150

*Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

— AUDIN, M. Histoire de l'mprimerie: radioscopie de un ére, de Gutenberg a la informatique. Paris, A&J Picard, 1972.

—  BOHIGAS, P. El libro espariol (Ensayo histérico). Barcelona, Gustavo Gili, 1962.

- BOTREL, J.F. Libros, Prensa y Lectura en la Espafia del siglo XIX. Madrid, Fundacion German Sanchez Ruiperez, 1993,

—  CASTILLO GOMEZ, A. Historia de la cultura escrita: del Proxicmo Oriente Antiguo a la Sociedad informatizada. Gijon, Trea, 2002.
- CAVALLO, G. Libros, editores y publico en el Mundo Antiguo. Guia histdrica y critica. Madrid, Alianza Editorial, 1965.

— CLAIR, C. Historia de la imprenta. Madrid, Ollero, 1998.

—  CHARTIER, R. Libros, lecturas y lectores en la Edad Moderna europea. Madrid, Alianza, 1993.

—  DHAL, Sv. Historia del libro. Madrid, Alianza, 1999.

— EISENSTEIN, E. La revolucidn de la imprenta en la Edad Moderna europea. Madrid, Akal, 1994.

— ESCOLAR SOBRINO, H. Historia universal del libro. Madrid, Fundacion German Sanchez Ruiperez, 1990.

— ESCOLAR SOBRINO, H. Historia de las bibliotecas. Madrid, Fundacion German Sénchez Ruiperez, 1990.

- FEVRE, L; MARTIN, H. La aparicion del libro. Mexico, Union Tipografica Editorial Hispafio América, 1962.

- GALAN PEREZ, J.M. Anélisis estructural del sector editorial espafiol. Madrid, Piramide, 1986.

— LABARRE, A. Historie dli livre. Paris, Presses Universitaires de France, 1985.

— LENER, F. Historia de las bibliotecas del mundo: desde la invencion de la escritura hasta la era de la computacion. Buenos Aires, Troquel, 1999.
- MARTINEZ DE SOUSA, J. Diccionario de tipografia y del libro. Madrid, Paraninfo, 1981.

— MARTINEZ DE SOUSA, J. Pequefia historia del libro. Gijn, Trea, 1999.

- PETRUCCI, A. Libros, editores y ptiblico en la Europa moderna. Valenca: Editions Alfons el Magnanim, 1990.
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Otras referencias bibliogréficas, electronicas o cualquier ofro tipo de recurso.

- History of books and printing: a research guide
http://www.nypl.org/research/chss/grd/resquides/bookhist.html
- Books History Online (BHO)
http://www.kb.nl./kb/bho//index2.html

- Musée de I'lmprimerie de Lyon
http://www.bm.lyon.fr/musee/Presentation.swf

- Museum Plantin Moretus de Amberes
http://museum.antwerpen.be/plantin.moretus
http:/www.imultimedia.pt./museuvirtpress/

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Para la evaluacion del alumno se tendran en cuenta su aptitud ante el aprendizaje, el grado de participacion, el grado de motivacion y el dominio
de la materia. Los trabajos deberan ser presentados en los plazos establecidos por la profesora.

Criterios de evaluacion

- Calificacion final del examen (70%)

- Calificacién de comentarios de textos y lecturas (10%)
- Calificacion de trabajos en grupo (10%)

- Calificacion del trabajo auténomo del alumno (10%)

- Calificacion de trabajos individuales (optativos)

Instrumentos de evaluacion

- Participacion activa en las clases

- Examen tedrico

- Dossier de lecturas y comentarios de texto

- Entrega de trabajos en grupos

- Desarrollo de la materia de las clases magistrales
- Entrega de trabajos individuales (optativos)

Recomendaciones para la evaluacion.

- Asesoramiento de la profesora responsable

Recomendaciones para la recuperacion.

- Revision con la profesora encargada de la materia de las diferentes tareas realizadas con el fin de subsanar las carencias formativas
- Mayor dedicacion para la asimilacion de los contenidos
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en informacion y documentacion
Centro Facultad de traduccion y documentacion
Denominacion Inglés Especializado en Informacién y Documentacion Codigo | 100001
Plan [Cico | Curso
Caracter' T Periodicidad?
Créditos LRU T [2 [P [4 |DeCampo | Cred. ECTS
Area Traduccion e Interpretacion
Departamento Traduccion e Interpretacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
' Plataforma:
Plataforma Virtual URL de Acoeso:

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Profesor Responsable

ICoordinador Amalia Méndez Garrido

Departamento Traduccion e Interpretacion

Area Lengua y Literatura Inglesas y Norteamericanas

Centro Facultad de traduccion y documentacion

Despacho 23 | Grupo /s 1

Horario de tutorias

URL Web

E-mail amendez(@usal.es | Teléfono | 923 294580, ext.:

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.

* Esta tabla se repetiré tantas veces como Sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia
Historia del libro

Introduccién a la Informatica

Sociologia de la informacion y la cultura
Introduccion a la Informacién y Documentacién

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

La asignatura, como materia basica de primer curso, esta destinada a ampliar los conocimientos de la lengua inglesa previamente adquiridos
por los alumnos, con el objeto de favorecer su aprendizaje en otras materias y, a la vez, desarrollar habilidades y destrezas necesaria para la
realizacion de tareas propias de bibliotecarios y documentalistas de manera adecuada.

Perfil profesional.

* Esta informacion se puedle obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http./www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html.

3.- Recomendaciones previas*

| No hay requisitos previos.

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos generales

Desarrollo de los conocimientos gramaticales, Iéxicos y discursivos en el dmbito de la Informacién y Documentacion, con atencion explicita al
desarrollo de las destrezas de comprension y produccion escrita, orientadas a la practica de la traduccion de textos especializados relativos al
campo de la Informacion y Documentacion, asi como a la elaboracion de resimenes.

Objetivos especificos:

+ Familiarizacion con el vocabulario elemental y especifico de la tecnologia documental.
+ Desarrollo de técnicas de lectura.

+ Desarrollo de técnicas de elaboracion de resiimenes.

* Ejercicios de pretraduccion.
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5.- Contenidos

Tedricos:

Books.
1. Academic documents: classifications.
2. Books and their parts.

Information Services.
3. Public Libraries.
4. Academic Libraries: the catalogues.

Information Tecnology.
5. Data bases.

Scientific documents.

6. Types of report.

7. Research digests.

8. Book reviews.

9. The experimental research report (the IMRAD article).
10. The abstract.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Competencias especificas: cognitivas (saber)
1. Dominio de los aspectos gramaticales y Iéxicos del inglés de la especialidad: estructuras morfosintacticas, unidades Ixicas, vocabulario
especifico de la disciplina, elementos de coherencia y cohesion.

2. Conocer los géneros basicos del inglés académico y del campo de la Documentacion.

. Conocer las convenciones lingisticas y formales de los géneros académicos y de la tecnologia documental (manuales, paginas Web, bases de
datos...).

. Conocer las diversas funciones linglisticas en los géneros estudiados (descripcion, evaluacion, exposicion).

. Conocer las caracteristicas de cada tipo de texto

. Conocer los principios basicos de la traduccion

. Saber aplicar un modelo de analisis textual adecuado para comprender un texto

. Familiarizacién con el uso de herramientas, técnicas y productos de apoyo a la traduccion.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingliisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

w

oo N o O

Competencias transversales:
+Saber redactar un texto en inglés de manera clara y coherente.
+ Conocer las diferencias en el uso de las mayusculas, puntuacion, formulas de tratamiento entre el inglés y el espaiol.
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Personales:

+ Actitud critica ante el propio trabajo

+ Curiosidad.

+ Sistémicas

+ Capacidad para el aprendizaje autonomo.

+ Conocimientos de ofras culturas.

+ Capacidad para adaptacion a nuevas situaciones.

* Segun la clasificacién establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede
consultar en: http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.htm!

7.- Metodologias

Se utilizara un enfoque preferentemente basado en el contenido, aplicado a los temas anteriores. En cada uno de los temas tedricos, se trataran
aspectos gramaticales y léxicos, correspondientes a ese nivel y contenidos en el texto tratado (por ejemplo, uso de diferentes nexos y marcadores
discursivos, usos de formas y expresiones verbales para expresar posibilidad, efc.). Estos aspectos tratados seran consolidados con ejercicios
practicos, por ejemplo, de traduccion, elaboracion de resumenes, etc.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. Horasl no Horas de trabajo autonomo Horas

presenciales. del alumno totales
Clases magistrales 35 hrs. 35 70
Clases practicas 10 hrs 10 20
Seminarios
Exposiciones y debates
" 2h. imien racti

Tuoris i :
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 20 20 40
Otras actividades 35 35
Examenes 2 35 55
TOTAL 50 100 55

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Gramaticas y manuales

BAILEY, S. (2004): Academic writing: A practical guide for students. , London and New York: RoutledgeFalmer, Taylor & Francis Group.
LEECH, G. etal (1987): A university Grammar of English. Londres, Longman.

SWAM, M. (2005): A Practical English Usage. Oxford: Oxford University Press.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Diccionarios

Especializados

COLLIN, S. M. (1997): Dictionary of Information Technology. Teddington: Peter Collin Publishing.

COLLIN, S. M. (1997): Dictionary of Multimedia. Teddington: Peter Collin Publishing.

LOZANO, A (2002): Vocabulario Inglés-Espafiol/Espariol-Inglés para Estudios de Biblio-Documentacion. Universidad de Granada.
Bilingiies

Collins Spanish-English, English-Spanish (1994). Barcelona: Grijalbo.

Gran Dictionario Oxford Espariol-Inglés, Inglés-Espafiol. 2004 (4° ed.). Oxford: Oxford University Press.

Monolingiies
Collins Cobuild English Language Dictionary (1995). Londres, Glasgow: Collins.
HORNSBY, A. S. (2005): Oxford Advanced Learner’s Dictionary of Current English. Oxford: Oxford University Press.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

La evaluacion sera de caracter continuado y se atendra al siguiente esquema:
Clases magistrales (asistencia y participacion)............ 40%
Calificacion del eXameN........c.cccovveveerveeessssssssinseennen 40%
Elaboracion y presentacién del dossier de practicas ... 20%
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en informacion y documentacion
Centro Facultad de traduccion y documentacion
Denominacion Sociologia de la informacion y la cultura Codigo |
Plan 2008 [Cico | Curso 1° Semestre |
Caracter' Basico Periodicidad? Cuatrimestre 1
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Sociologia
Departamento Sociologia y Comunicacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
: Plataforma: DEMOS
Plataforma Viral URL de Acceso: demos.usal.es

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Profesor Responsable
[Coordinador

Por Determinar (Elabora la ficha Luis Mena Martinez: luismena@usal.es)

Departamento

Sociologia y Comunicacion

Area

Sociologia

Centro

Facultad de

Despacho

| Grupo /s |

Horario de tutorias

URL Web

E-mail

| Teléfono |

2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia
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Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Perfil profesional.

3.- Recomendaciones previas*

| No existen requisitos previos o minimos.

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas,...)

Datos Metodoldgicos
4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

— Dar una vision sistematica de los nucleos y problemas de la informacién y la comunicacion desde una perspectiva sociologica.

- Hacer una reflexion sociolégica de la relacion entre la cultura y otros aspectos sociales (politica, identidad, tecnologia, educacion,...), poniendo
especial énfasis en el papel de la informacion.

— Proporcionar los instrumentos para aplicar la sociologia de la informacion y la cultura, es decir, para analizar los procesos informativos y las
realidades culturales en términos de probleméticas, categorias y lenguaje de la sociologia.

5.- Contenidos

1. INTRODUCCION A LA SOCIOLOGIA. La perspectiva sociolégica. La sociologia como ciencia de lo social.

2. LA INFORMACION: CONCEPTOS, ELEMENTOS Y MODELOS. Conceptos bésicos: informacion, conocimiento, comunicacién e interaccion.
Elementos del proceso informativo: emisor, codificacion, mensaje, canal, receptor, referente, ruido. Modelos de proceso: cibemética, semidtica
y pragmatica.

3. LAS TEORIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION. La comunicacion en los clasicos. La escuela de Chicago. La Investigacion de
la Comunicacion de Masas (Mass Communication Research). La Teoria Critica. La Escuela de Palo Alto. EI Estructuralismo. Los Estudios
Culturales. Usos y gratificaciones. Agenda Setting (Canalizacion tematica) y Newsmaking. La espiral del silencio. (Neo)Difusionismo.
Postmodernidad y Sociedad de la Informacion.

4. CULTURAYY SOCIEDAD. Delimitacion del concepto ‘cultura’: sociedad, cultura y valores. Los vinculos de la cultura con la ideologia, el poder
y la desigualdad social. La industria cultural y los profesionales de la creacion cultural. Los consumidores culturales y la demanda cultural:
consumo cultural y estilos de vida. Politicas culturales. Postmaterialismo, neocapitalismo y cultura: la doble reflexividad del discurso cultural.

5. ANALISIS SOCIOLOGICOS DE LA INFORMACION Y LA CULTURA. Las fuentes sociales del conocimiento: de la tradicion a los medios.
El discurso mediético; la dimension institucional de la comunicacién; los creadores de la informacion. El efecto de los medios: publicos y
audiencias; efectos individuales y colectivos. Poder y comunicacion, los medios en la vida politica. Produccion de la informacion y reproduccion
social, identidad y comunicacion. La investigacion de los medios de comunicacion. La sociedad de la Informacion; informacién y nuevas
tecnologias; el nuevo espacio publico.
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6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Andlisis de las transformaciones y evolucion de las sociedades contemporaneas

Conocimientos y habilidades en transmitir los conceptos, problematicas y perspectivas sociologicas

Actitud critica frente a las doctrinas y las practicas sociales

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodologicas, tecnoldgicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Capacidad de andlisis y sintesis

Trabajo en equipo

Razonamiento Critico

Aprendizaje autonomo

Capacidades para relacionar los conocimientos de la sociologia con ofras disciplinas afines.

7.- Metodologias

El desarrollo de la asignatura se hara en tomo a tres bloques de actividades, cada uno de ellos con un peso especifico en la calificacion final (ver
el apartado ‘evaluacion):

BLOQUE I: Exposicion teérica de los temas por parte del profesor, en clases magistrales (69 horas):
1 hora de presentacion inicial del programa
26 horas de asistencia a las exposiciones del profesor, incluyendo la presentacion del curso
12 horas de repaso
26 horas de estudio especifico para el examen
3 horas de examen
1 hora de tutorias y/o revision del examen

BLOQUE II: Lectura y comentario en clase de Textos sobre el contenido de los distintos temas de la asignatura. Puede incluir la lectura de un libro
completo en varias sesiones. Para cada texto o capitulo el profesor formulara una serie de preguntas a través del portal DEMOS (http://demos.usal.
es), las cuales se responderan colectivamente en clase, valorandose tanto la asistencia como la participacion en estas sesiones (40 horas)
20 horas de lectura y respuesta personal a las preguntas
16 horas de comentario de los textos en clase
4 horas de repaso a lo visto en clase y redaccion de la recension critica

BLOQUE III: Realizacion de una investigacion sobre un hecho informativo con contenido cultural a elegir por los alumnos. Se trata de un trabajo
en grupo (2-4 personas) (41 horas)
2 horas de clase sobre el trabajo (incluida presentacion)
8 horas de reuniones del grupo de trabajo, incluyendo la redaccion final del mismo
1 hora de tutorias grupales con el profesor
30 horas de recopilacion de materiales y andlisis personal de los mismos
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8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dzgaa?ﬁjrg naoutonomo t':glaess
Clases magistrales 26 12 38
Lecturas obligatorias 16 24 40
Exposiciones y debates
Preparacion trabajos 2 9 30 41
Presentacion curso 1 1
Exdmenes 3 1 26 30
TOTAL 48 10 92 150

*Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Alexander, J.C., 2000, Sociologia Cultural, Barcelona, Anthropos.

Arifio, A., 1997, Sociologia de la Culfura, Barcelona, Ariel.

Berganza Conde, M.R. et al., 2005, Investigar en comunicacion: guia practica de métodos y técnicas de investigacion social en comunicacion.
Madrid, McGraw Hill.

De Fleur, M. L. y Ball-Rokeach, S.J., 1993, Teorias de la comunicacién de masas., Madrid, Paidds.

Lucas Marin, A. et al., 2003, Sociologia de la comunicacién, Madrid, Trotta.

Lull, J., 1997, Medios, comunicacion, cultura. Una aproximacion global, Buenos Aires, Amorrortu.

Mattelart, A. y Mattelart, M., 1997, Historia de las teorias de la comunicacion, Barcelona, Paidos.

Wolf, M., 1994, Los efectos sociales de los media, Barcelona, Paidos.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Bauman, Z., 2002, Modernidad liquida, México, FCE.

Briggs, A. y Burke,P., 2002, De Gutemberg a Internet, Madrid, Taurus.

Bourdieu, P., 1995, Las reglas del arte, Barcelona, Anagrama.

Bourdieu, P., 1997, Sobre la television, Barcelona, Anagrama.

Callejo, J., 2001, Investigar las audiencias, Barcelona, Paidos.

Castells, M., 2001, La era de la informacion, Madrid, Alianza.

Chomsky, N. y Ramonet, I., 2001, Cémo nos venden la moto, Barcelona, Icaria.

Habermas, J., 1987, Teoria de la accién comunicativa, Madrid, Taurus.

Innerarity, D., 2006, EI nuevo espacio publico, Madrid, Espasa Calpe.

Lamo de Espinosa, E. et al., 1994, La sociologia del conocimiento y de la ciencia, Madrid, Alianza.
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McQuail, D., 2000, Introduccion a la teoria de la comunicacion de masas, Barcelona, Paidds.

Monzén, C., 1996, Opinion publica, comunicacion y politica. La formacion del espacio pablico, Madrid, Tecnos.
Mufioz Alonso, A. et al., 1992, Opinién publica y comunicacion politica, Madrid, Eudema.

Noelle-Neumann, E., 1995, La espiral del silencio. Opinion pdblica: nuestra piel social, Barcelona, Paidos.
Sanchez Trigueros, A. (ed), 1996, Sociologia de la Literatura, Madrid, Sintesis.

Sartori, G., 1998, Homo videns, Madrid, Taurus.

Wolton, D., 1995, Elogio del gran publico, Barcelona, Gedisa.

http://recursos.cnice.mec.es/media/

http://www.aimc.es/
http://www.estudiogeneraldeinternet.com/?sec=prensa

http://www.ucm.es/info/per3/profesores/jldader/PagdeTextos.html

Se proporcionard mas hibliografia y otros documentos a través de demos.usal.es.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

La evaluacion de la asignatura constara de tres partes: examen, recension de un libro y trabajo practico. Cada parte solo hara media si tiene al
menos un 4,5. Para aprobar es necesario que la media ponderada sea de 5,0.

Criterios de evaluacion

El examen serd escrito, y constara de preguntas largas (subapartados de tema) y preguntas cortas.

La nota correspondiente a los textos sera la media de tres componentes: asistencia y participacion a las clases correspondientes (1/3), comprension
de contenido (1/3), y critica y actualizacion de ejemplos (1/3).

Eltrabajo préctico sera necesariamente grupal, en equipos de 2 a 4 alumnos. Incluiré una recopilacién de documentacion (impresa, audiovisual,...),
y una husqueda bibliogréfica de al menos dos referencias por componente del grupo.

Instrumentos de evaluacion

- Examen de los contenidos expuestos por el profesor (40%).
- Lectura y comentario de Textos. Incluye la elaboracion de un comentario critico global sobre el conjunto de los textos trabajados (30%)
- Trabajo Practico: andlisis de un acto o proceso informativo con contenido cultural. (30%)

Recomendaciones para la evaluacion

Para el correcto desarrollo del trabajo practico es muy recomendable la consulta en tutorias a lo largo del curso.

Recomendaciones para la recuperacion

Cualquiera de las tres partes que se apruebe de la asignatura en junio conservara la nota para septiembre.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Etica de la informacion y la documentacion Codigo |
Plan Grado 2008-2009 [Ciclo | Grado Curso 1
Caracter' BASICA Periodicidad? C2
Créditos LRU T | P | [DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
' Plataforma: http://studium.usal.es
Plataforma Virtual URL de Acceso:

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

fggﬁg?r:aggfp"”sab'e Genaro Luis GARCIALOPEZ

Departamento Biblioteconomia y Documentacién

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 30 | Grupo/s |

Horario de tutorias

URL Web http:/lweb.usal.es/genaroluis

E-mail genaroluis@usal.es | Teléfono | +34 923294580 ext 3058

* Caso de que sea una asignatura impartida por mas de un docente.
* Esta tabla se repetiré tantas veces como Sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Introduccion a la Biblioteconomia y la Documentacion.
Aspectos éticos y legales de la Informacion. Deontologia profesional.

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.
Adquisicion de conocimientos y reflexion sobre la implicacion social del area de conocimiento que se estudia.
Perfil profesional.

Mejora de las pautas de comportamiento y desempeio laboral en los centros de informacion documental, atendiendo adecuadamente a los
usuarios y sus necesidades informativas.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.htmi .

3.- Recomendaciones previas*

| Conocimientos generales e introductorios del érea.

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

OBJETIVOS GENERALES DEL CURSO

+ Adquirir conocimientos tedricos sobre los aspectos éticos de la Informacion documental.

* Interiorizar el vocabulario basico de la ética profesional.

+ Conocer algunos codigos deontologicos de la profesion.

* Valorar la importancia del libre acceso a la informacion por parte de todos los ciudadanos y el rechazo de la censura.
+ Tomar contacto con distintas iniciativas sobre biblioteconomia comprometida.

+ Comprender la importancia de la profesion en el mundo globalizado.

+ Valorar la importancia de la igualdad en los seres humanos y la lucha contra la discriminacion (igualdad hombre-mujer, reconocimiento de los
derechos para las distintas orientaciones e identidades sexuales...).

+ Resolver casos que se puedan presentar en la practica profesional.
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5.- Contenidos

Aspectos éticos de la informacion.

Regulacion normativa de derechos y deberes.

Deontologia y cédigos profesionales.

Informacién y derechos humanos.

Derecho de acceso a la informacion.

Principio de no discriminacion y oposicién a la censura.

Biblioteconomia y archivistica “comprometida’.

La biblioteca como agente de transformacion, integracion social, democratizacion y formacion de ciudadanos.
Alfabetizacion informacional y lucha contra la brecha digital.

Competencias a adquirir

=
"
*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

1. Recibir a los usuarios de centros de informacion documental y atender sus demandas adecuadamente.

2. Ocuparse de las peticiones de informacion de los usuarios.

3. Aconsejar y orientar al publico de acuerdo con las normas éticas y los manuales de procedimiento de los centros de trabajo.

4, Saber expresarse adecuadamente, tanto de forma oral como escrita, en el tratamiento con los usuarios, adoptando un tono adecuado,
comprendiendo otras realidades culturales e ideoldgicas diferentes.

5. Adentrarse en la lectura de documentos éticos en diferentes idiomas, especiaimente aquellos mas utilizados y que sean de mas fécil
comprension para los hispanohablantes.

6. Identificar los objetivos y contenidos de sesiones de formacion de usuarios en habilidades informacionales.

7. Comprender y conocer la definicion de términos como: ética, deontologia profesional, igualdad en el acceso a la informacion...

8. Conocer y hacer cumplir las normas que rigen los centros de trabajos.

9. Colaborar en que las normas de los centros de trabajo se adapten a los codigos éticos de la profesion.

10. Conocer las asociaciones profesionales, grupos de trabajo y colegios profesionales y los codigos deontoldgicos que elaboren.

11, Adaquirir criterios no discriminatorios en la seleccion de documentos en las colecciones.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

* Segn la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede
consultar en: http://www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html
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7.- Metodologias

ACTIVIDADES
Las actividades propuestas son las siguientes:

Presenciales:

* Introduccion a la asignatura: el primer dia de clase.

+ Exposicion/comentario de los temas y/o las lecturas en clase.

+ Debates sobre las distintas cuestiones propuestas.

+ Realizacion del trabajo de final de curso en grupo o individualmente (parte presencial) [opcion A].

+ Tutorias: destinadas principalmente a orientar a los grupos de alumnos en la realizacién del trabajo final de curso.

+ Realizacion del examen de final de curso (opcional) [opcion BJ.

No presenciales:

+ Lectura del material entregado por el profesor para el desarrollo de los temas y debates, asi como del propio que consulte el alumno de la
bibliograffa entregada.

+ Repaso y estudio del material tras las clases.

+ Resolucion de casos practicos.

+ Realizacion del trabajo de final de curso en grupo o individualmente (parte no presencial) [opcion A].

* Preparacion del examen de final de curso (opcional) [opcion B].

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

. . Horas de trabajo auténomo Horas

Horas presenciales. | Horas no presenciales. del aIqu 0 totales
Clases magistrales 20 20 40
Clases practicas 10 10 20
Seminarios
Exposiciones y debates 20 30 50
Tutorias 8 8
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 30 [opcion A] 30 [opcion A]
Otras actividades
Examenes 2 [opcidn B] 28 [opcion B] 30 [opcién B
TOTAL 58-60 60 28-30 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

McMENEMY, D.; POULTER, A.; BURTON, P. F. (2007), Handbook of Ethical Practice: A Practical Guide to Dealing with Ethical Issues in Information
and Library Work, Oxford, Chandos Publishing.
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Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

ALBERCH | FUGUERAS, R. (2008), Archivos y derechos humanos, Gijon, Trea.

BUSTAMANTE RODRIGUEZ A.T.(2003), “Perspectiva ética y deontoldgica para la profesmn bibliotecaria”, Biblios, 4(16), 33-53.

CAPURRO, Rafael (2005), “Etica de la informacion: un intento de ubicacion”, Codice, 1(2), 87-95. Accesible en: http://www.capurro.de/colombia.
htm. Fecha de consulta: 4-2-2009.

COOK, Michael (2006?), Professional ethics and practice for archives and records management in a human rights context. Accesible en: http://
mybestdocs.com/cook-m-gthics-and-human-rights0509.html. Fecha de consulta: 31-10-2006.

GARCIA LOPEZ, Fatima (2009) Los servicios bibliotecarios multiculturales en las bibliotecas publicas espafiolas, Gijon, Trea.

GARCIA MARCO, F. J. (ed.) (2008), La responsabilidad juridica y social de los archiveros, bibliotecarios y documentalistas en la sociedad del
conocimiento, Zaragoza, Prensas Universitarias de Zaragoza.

GARCIA PEREZ, M? S. (2005), “La legislacién espafiola y el derecho de acceso a la documentacién de los archivos piblicos”, Anales de
documentamor) 8,71-90.

GIMENO PERELLO, J.; LOPEZ LOPEZ, P,; MORILLO CALERO, M.J. (coords.) (2007), De volcanes llena: biblioteca y compromiso social, Gijén,
Trea.

INTERNATIONAL Center for Information Ethics (2006), The Field. Accesible en: http://icie.zkm.de/research. Fecha de consulta: 4-2-2009.

LOPEZ LOPEZ, P.: GIMENO PERELLO, J. (coords.) (2005), Informacién, conocimiento y bibliotecas en el marco de la globalizacién neoliberal,
Gijon, Trea.

LOPEZ LOPEZ, P; VELLOSILLO GONZALEZ, 1. (2008), Educacion para la ciudadania y biblioteca escolar, Gijon, Trea.

MORALES CAMPO, E ; RIOS ORTEGA, J. (coord.) (2005), Mesa redonda. Etica e Informacion: memoria, 24, 25 de septiembre del 2003, México
D.F., UNAM, Centro Universitario de Investigaciones Bibliotecoldgicas.

PEREZ PULIDO M., Cddigos de ética de los bibliotecarios y otros profesionales de la informacion: comentario y andlisis comparativo. Accesible
en: http:/fwww. anabad org/archivo/docdow.php?id=15. Fecha de consulta; 4-2-2009.

PRATS, E. (coord.); BUXARRAIS, M. R; TEY, A. (2004), Etica de la informacion, Barcelona, UOC.

SAMEK; T. (2008), Biblioteconomia y derechos humanos: una guia para el siglo XXI, Gijon, Trea.

SUAIDEN, E. J. (2002), “El impacto social de las bibliotecas publicas’, Anales de documentacion, 5, 333-344.

10.- Evaluacion

Criterios de evaluacion

CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION DEL CURSO

Se evaluara positivamente al alumno si:

+ Domina los conceptos especificos de la asignatura.

+ Demuestra capacidad de analisis e interpretacion de supuestos organizativos, poniendo de manifiesto el sentido critico, asi como el dominio de
las claves epistemolégicas y tedricas de la materia.

Se expresa por escrito y oralmente de forma correcta, usando un vocabulario técnico y adecuado a la materia.
Evidencia una adecuacion, riqueza y rigor en los procesos de trabajo individual y en grupo.

Muestra una capacidad de relacion, reflexion y critica en las diferentes lecturas.

Adquiere los conocimientos explicados en clase.

Participa en las diferentes actividades.

Manifiesta creatividad e interés en el proceso de ensefianza aprendizaje.
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CRITERIOS ESPECIFICOS DE EVALUACION DEL CURSO

Se evaluara positivamente al alumno si:

+ Sabe definir y caracterizar los elementos fundamentales de la ética de la informacién documental.

+ Conoce algunos de los codigos deontoldgicos profesionales.

+ Conoce algunos de los movimientos, organizaciones, asociaciones y publicaciones que se enmarcan dentro de la biblioteconomia
comprometida.

dentifica la importancia de la informacién en la sociedad actual.

Valora la importancia del libre acceso a la informacién y su regulacion.

Comprende el principio de no discriminacion y lo sabe aplicar en supuestos practicos.

Sabe imbricar la disciplina que estudia dentro de los derechos fundamentales reconocidos por los instrumentos juridicos internacionales (como
la Declaracion Universal de los Derechos Humanos, el Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales...).

+ Sabe elaborar un trabajo que resuelva casos practicos sobre conflictos éticos.

+ Identifica el papel de la biblioteca, y sus profesionales, como agentes de integracion y mejora social.

Conoce el concepto de alfabetizacion informacional.
Valora la importancia del conocimiento en la sociedad globalizada actual.

Instrumentos de evaluacion

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Se realizara una doble evaluacion:

* Procesual: mediante la observacion de los alumnos en el desempefio de sus actividades. Se tendra en cuenta la asistencia a clase (con
excepciones, como alumnos que trabajen o lo indiquen especificamente al profesor), se valorara la participacion en las actividades y la asistencia
a tutorias. Representara el 30% de la nota final.

+ Sumativa: Se optara por:
+A) Un trabajo de curso: representara el 70% de la nota final.
* B) Un examen final tanto de conocimientos tedricos, como de practicas. Representara el 70% de la nota final.

Alumnos que participen en las actividades habitualmente (asistencia a clase, lectura de temas, elaboracion de las practicas...) y tengan una
actitud favorable:
+ Evaluacion procesual: 30%
+ Evaluacion sumativa: 70%
| Alumnos que no se encuentren en el caso anterior:
+ Evaluacion sumativa: Se optara por:
A) Un trabajo de curso: representara el 100% de la nota final.
B) Un examen final: representar el 100% de la nota final.

Recomendaciones para la evaluacion.
Tener en cuenta los criterios de evaluacion. Consultar con el profesor las situaciones “especiales” (imposibilidad para asistir a clase...)
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION
Denominacion INTRODUCCION A LA INFORMATICA Cadigo 100004
Plan 2008 [Cico | GRADO Curso PRIMERO
Caracter' BASICA Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area LENGUAJES Y SISTEMAS INFORMATICOS
Departamento INFORMATICA Y AUTOMATICA
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario
/ grupo
' Plataforma: Moodle
Plataforma Viual URL de Acceso: http://moodie.usal.es

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
?Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Profesor Responsable i

[Coordinado rp ADOLFO DOMINGUEZ OLLERO

Departamento INFORMATICA Y AUTOMATICA

Area LENGUAJES Y SISTEMAS INFORMATICOS

Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho 1 | Grupo /s |

Horario de tutorias Pendiente de conocer el horario de las asignaturas

URL Web

E-mail OLLERO@USAL.ES | Teléfono | 923 29 45 80 Ext: 3099
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Tecnologias de la informacion y edicion digital

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Se considera de naturaleza BASICA dentro del bloque formativo “ Tecnologias de la informacién y edicion digital”.
Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.

La materia posibilita conocimientos tedricos, técnicos y aplicados para actuar como gestor de la informacion en las organizaciones. Por otro lado,
es0s conocimientos facilitaran la comunicacion con los técnicos informéticos cuando surja la necesidad de crear, adaptar o mejorar las aplicaciones
informéticas de las unidades de informacion.

3.- Recomendaciones previas*

| No existen. |

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos generales

+ Potenciar el razonamiento abstracto y conceptual.

+ Aprender a valorar la necesidad de una buena organizacion de la informacion

Objetivos especificos

+ Enfocar los conocimientos al ambito documental.

+ Capacitar al alumno para profundizar en el aprendizaje auténomo, a partir de los conceptos fundamentales de esta materia.

5.- Contenidos

1. Conceptos basicos

2. Arquitectura de ordenadores

3. Representacion de la informacion

4. Aplicaciones

Cada uno de los anteriores bloques de conocimiento, iré ligado a una actividad de caracter practico especifica.

6.- Competencias a adquirir

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

- Capacitar al alumno para entender los sistemas de informacién en su doble vertiente, fisica y dgica.
- Dar a conocer los conceptos fundamentales de esta ciencia aplicada.
- Servir como base de sustentacion de los conocimientos que seran adquiridos en el resto de asignaturas del area.
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Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o linglisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Transversales

* Instrumentales: capacidad de organizacion y planificacion; conocimientos de informética relativos al ambito de estudio; capacidad de gestion
de la informacion; resolucion de problemas

* Personales: trabajo en un equipo de cardcter interdisciplinar; trabajo en un contexto internacional

Sisteméticas: aprendizaje auténomo; adaptacién a nuevas situaciones.

7.- Metodologias

o (Clases magistrales

* Practicas en laboratorio

* Planteamiento y resolucion de problemas

e Estudio de casos

e Lectura previa de material seleccionado y evaluacion de comprension
* Tutorfas (inicio, seguimiento y fin) individuales y en grupo

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

. . Horas de trabajo auténomo Horas

Horas presenciales. | Horas no presenciales. del alulm o totales
Clases magistrales 18 15 15 48
Clases practicas 18 20 15 53
Correccion de ejercicios 9 9
Tutorias indivual 15 15
Tutorias colectivas 15 15
Actividades no presenciales 10 5 15
Preparacion de trabajos
Otras actividades 5 5
Examenes 2 15 17
TOTAL 50 50 50 150
9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Beekman, George. Introduccion a la Informatica (62 edic.), Pearson. ISBN 84-205-4345-4
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Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Garcia Olaya, Silvia Introduccion a la Informética. Anaya Multimedia, Madrid 2006
Hidalgo, Rodriguez, Edit. Ciencia y pseudociencias: realidades y mitos. Equipo Sirius, Madrid 2004
Chorda, Carlos Ciencia para Nicolas. Laetoli, Pamplona 2005

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Alo largo del curso se realizaran una serie de actividades de caracter obligatorio que deberan ser presentadas en los plazos fijados, previamente
a la realizacion del examen final.

Instrumentos de evaluacion

- Participacion en las clases (tedricas y practicas
- Examen final
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacién y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacién Introduccién al Derecho Publico Codigo
Plan 2008 [Cico | Curso Primero
Caracter' Basico T Periodicidad? C2
Créditos LRU T [5 [P |1 |DeCampo | Cred. ECTS 6 créditos
Area Derecho Administrativo
Departamento Derecho Administrativo, Financiero y Procesal
Aula /Horario / grupo | Lunes/16.00 a 18.00 Jueves de 16.00a 17.00
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
, Plataforma:
Plataforma Virtual URL de Acoeso:

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O).
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

f(;ggi(sj?r: aggf PEAEES Zulima Sanchez Sénchez

Departamento Derecho Administrativo, Financiero y Procesal

Area Derecho Administrativo

Centro Derecho

Despacho 213 | Grupo/s |

Horario de tutorias Lunes Martes y Miércoles de 18 a 20

URL Web

E-mail 2ulimas@usal.es | Teléfono | 923294441 ext 1672
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Materias Basicas: La asignatura forma parte de un conjunto de materias basicas: historia, sociologia, estadistica, idioma, informatica y
documentacion. Esas materias basicas, segun el R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, junto con la que impartimos de Derecho, y en concreto de
derecho publico pretenden introducir al alumno en cuestiones basicas en el ambito de las Ciencias Juridicas y sociales.

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Pretende dar al alumno los conocimientos juridicos basicos que necesitara para el desarrollo de su carrera profesional en materia de derecho
publico. En concreto se pretende que el alumno se aproxime al conocimiento de la Administracion Pablica, el proceso administrativo y la funcién
plblica.

Perfil profesional.

Los alumnos se acercaran a la estructura territorial del Estado, las formas de acceso a la funcién piblica y la actividad administrativa. Todos estos
conocimientos son esenciales sobre todo en aquellos alumnos, una gran mayoria, que pretendan desarrollar su trabajo para una administracion
plblica, ya que el sistema de acceso siempre requiere de estos conocimientos.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.
html.

3.- Recomendaciones previas*

| No se requieren |

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Esta asignatura tiene como objetivo familiarizar al alumno con el Derecho Administrativo, la Administracion publica. Para ello, en una primera parte
se describe el concepto de derecho administrativo y de administracion piblica y cual es el ordenamiento administrativo, las normas y el sistema
de fuentes que hacen posible toda la realidad administrativa, asi como los derechos que asisten al ciudadano, con especial referencia al derecho
de informacion y transparencia administrativa y de acceso a archivos y registros. En un segundo bloque se analizara la estructura y el régimen
basico que define la organizacion administrativa territorial: Estado, Comunidades Auténomas y municipios. Luego se hara referencia a los medios
personales con los que cuenta la Administracion: la funcién piblica analizando el estatuto basico.

La tercera parte de la asignatura se dedicara a que los alumnos conozcan los mecanismos con que cuenta el administrado para protegerse de la
Actividad de la Administracion cuando ésta no ha cumplido con el principio de legalidad y como deben actuar para garantizar sus Derechos. Estos
sistemas de proteccion se dan en sede administrativa; procedimientos administrativos y recursos administrativos, que seran estudiados de manera
concisa si bien se hara referencia a la proteccion por parte de la jurisdiccion Contencioso-administrativa.

Para ello disponemos de 40 clases aproximadamente, ya que la asignatura es cuatrimestral, y cada clase es de 50 minutos. Hemos especificado el
nimero de horas que dedicaremos a cada tema al final de cada uno de ellos, asi como los objetivos que pretendemos alcanzar con su explicacion
y la bibliografia recomendada a los alumnos en cada tema.
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5.- Contenidos

PRIMERA PARTE

TEMA 1: ADMINISTRACION PUBLICA Y DERECHO ADMINISTRATIVO.

1. Acercamiento intuitivo al Derecho Administrativo y a la Administracion Piblica. 2.Origen y evolucion del Derecho Administrativo y de la
Administracion. 3. Qué es el Derecho Administrativo. 4. El interés general: la esencia del Derecho Administrativo. 5. Los derechos de los
ciudadanos ante la administracion: especial referencia al derecho de Informacion y transparencia. El derecho de Acceso a archivos y registros
administrativos.

Objetivo: Que los alumnos comprendan que el Derecho Administrativo y la Administracion estan presentes en numerosos momentos de su vida
cotidiana y la utilidad de éste para el jurista y el ciudadano. Encuadrar el origen de la Administracion contemporanea en la Revolucion
Francesa, con la consagracion de la division de poderes. Explicar a los alumnos el concepto de Derecho administrativo y la pluralidad de
entidades que componen la Administracion publica.

Bibliografia: Garcia b ENTERRIA, E.: Revolucion francesa y Administracion Contemporanea. Civitas, Madrid, 1994. Nieto, A.: La nueva organizacion
del desgobierno, Ariel, Barcelona, 1996. Gonziez Perez, J.. Corrupcion ética y moral en las administraciones publicas, Civitas, 2006. Cruz
Mundet, JR.: Informacién y Documentacion Administrativa, ed. Tecnos, 2006.

TEMA 2: LAS BASES CONSTITUCIONALES DEL DERECHO ADMINISTRATIVO.

1. Administracion piblica y Estado Social. 2. Administracion publica y Estado Democratico. 3. Administracion plblica y Estado de Derecho. 4.
Administracion publica y Estado Autondmico.

Objetivo: El origen de toda la actividad administrativa se encuentra en nuestra Carta Magna, y esta actividad debe someterse en todo momento
a los dictados constitucionales. La clausula del Estado Social y Democratico de Derecho afecta de forma directa a la actividad de la
Administracion.

Bibliografia: Garcia bE ENTERRIA, E.: Democracia, Jueces y control de la Administracion. Civitas, Madrid, 1996. Pareso ALronso, L.: Estado Social y
Administracion publica, Civitas, Madrid, 1983. Nieto, A.: El derecho y el revés. Ariel, Barcelpna.

SEGUNDA PARTE
EL ORDENAMIENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO

TEMA 3: CARACTERISTICAS FORMALES DEL ORDENAMIENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

1. La proliferacion de normas. Creacion judicial del Derecho Administrativo. 2.. Valor normativo de la Constitucion. 3. Clases de normas
constitucionales. 4. Control de Constitucionalidad.

Objetivos: Alertar al alumno de la complejidad y la proliferacion de normas y de fuentes en el &mbito del derecho administrativo. EI ordenamiento
juridico administrativo debe ser interpretado conforme a la Constitucion.

Bibliografia: Garcin e ENTERRIA, E.: Rflexiones sobre la Ley y los Principios Generales del Derecho, Madrid, 1984. Montoro CHINeR, M.J: La
evaluacion de las normas. Racionalidad y eficacia, Barcelosna, 2001. Rivero Orreca, R.: “Precedente, jurisprudencia y doctrina legal en
Derecho publico: reconsideracion de las sentencias como fuente del Derecho” RAP, numero157, 2002. Garcia e ENTERRiA: La Constitucion
como norma juridica y el Tribunal Constitucional, ed. Civitas, Madrid, 2001. Musioz Macxao, S.: Constitucion, Madrid, 2004.

TEMA4: LALEY. DISPOSICIONES CON RANGO DE LEY.

1. Valor y funcion de la ley en el Derecho Administrativo. 2. Clases de leyes del Estado: Leyes ordinarias, Leyes organicas, El decreto-ley y los
decretos legislativos. 3. Los Estatutos de Autonomia. 4. Las Leyes de las Comunidades Auténomas.
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Objetivo: Conseguir que el alumno sepa el valor de cada una de estas normas, su posicion en el sistema de fuentes aplicando los criterios que ya
conocen de jerarquia, competencia, prevalencia o supletoriedad.

Bibliografia: Acuapo | CuboL, C.: El Estatuto de Autonomia y su posicion en el ordenamiento juridico, Madrid, 1996. Carmona ConTReRaS, A.M..:
La configuracion constitucional del Decreto-Ley, Madrid, 1997. Garrorena MoraLes, A.:El lugar de a ley en la Constitucién Espafiola, Madrid,
CEC, 1980. Jimenez Asensio, R.: La ley autonémica en el sistema constitucional de fuentes del Derecho, Madrid, 2001.

TEMA5; EL REGLAMENTO. )
1. Concepto y fundamento de la potestad reglamentaria. 2. Organos titulares de la potestad reglamentaria. 3. Clasificacion de los Reglamentos.
4. Limites de la potestad reglamentaria. 5. El procedimiento de elaboracion de los reglamentos. 6. Otras figuras normativas: circulares e
instrucciones internas; planes y programas; pactos, acuerdos y convenios.

Objetivo: Importancia de esta fuente del derecho para el funcionamiento de la Administracion Pdblica. Proliferacion de la actividad reglamentaria y
mecanismos de control de esta actividad.

Bibliografia: Bato Leon, J.M: Los limites constitucionales de la potestad reglamentaria, Civitas, Madrid, 1991. Ponce SoLg, J.: “La calidad del
desarrollo de la discrecionalidad reglamentaria: teorias sobre la regulacién y adopcion de buenas deciones normativas por los gobiernos y
administraciones’, RAP, nimero 162, 2003. Garcia MacHo: Reserva de ley y potestad reglamentaria, Ariel, Barcelona, 1988.

TERCERA PARTE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

TEMA 6: LA ORGANIZACION DE LAADMINISTRACION PUBLICA:
1. La potestad organizatoria de la Administracion: titularidad, limites y control. 2. Teoria del drgano administrativo: concepto y clases de érganos.
3. Principios constitucionales de organizacion de las Administraciones Publicas: Eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y
coordinacion.

Objetivo: Conocer el fundamento, titularidad y los limites de la potestad de organizacion administrativa. Saber porqué es necesaria la organizacion
administrativa para que la administracion sirva con objetividad los intereses generales.

Bibliografia: Awerz Rico, Principios constitucionales de organizacion de las Administraciones ptblicas. Dykinson, Madrid, 1997. Sawz Moreno, Dr:
Estudios para la reforma de la Administracion pablica, Madrid, 2004. Rivero Ysern, E.: “Potestad organizatoira y actividad organizativa”, DA
nlmero 153, 1973, Santamaria PasTor: “La teoria del rgano en el Derecho Administrativo”, REDA, nim.40-41, 1984,

TEMA 7: LAADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO.

1. Régimen Juridico: LOFAGE, Ley de Gobierno y las continuas reformas normativas. 2. El Gobierno: composicion y organizacion. 3. Los
Ministerios y su estructura intema. 4. La Administracion Periférica del Estado. 4. La Administracion del Estado en el exterior. 5. Breve
introduccion a la Administracion de la Union Europea.

Objetivos: Identificar las normas que regulan la Administracién General del Estado y los continuos cambios que esta organizacion sufre para adaptarse
a la realidad del momento. Identificar los diferentes niveles, drganos y ramificaciones de la Administracién del Estado. Introducir a las instituciones
comunitarias de modo telegrafico. Esencial consultar las paginas Web de los distintos ministerios y de la presidencia del gobiemo.

Bibliografia: PaLomar Otmeba, A. y De MicueL PasueLo, F.; El nuevo papel de la Administracién General del Estado, Madrid, 2004, BAeNA DEL ALACAZAR,
M.: La ordenacion de la Administracion central y periférica y la actividad administrativa, Madrid, 1980.

TEMA 8: LAADMINISTRACION AUTONOMICA.
1. Introduccion. 2. Relaciones de las Comunidades Auténomas con el Estado: Principios de solidaridad, igualdad y cooperacion y su papel en
la reforma de los Estatutos de Autonomia. 3. Instituciones autondmicas: especial referencia a la Comunidad Autonoma de Castilla y Ledn. 4.
Organizacion de la Administracion Autonémica: especial referencia a Ley de Gobierno y Administracion de la Junta de Castilla y Ledn.
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Objetivos: Partiendo de los conocimientos que los alumnos adquirieron en la asignatura de Derecho Constitucional nos centramos en los aspectos
mas relevantes para la organizacion administrativa: las relaciones con el Estado basadas en unos principios esenciales, irrenunciables y su
estructura y criterios de funcionamiento interno, haciendo una especial mencion a la Comunidad Autonoma de Castilla y Ledn.

Bibliografia: Rivero Ysern, E. Dr.: Comentarios al Estatuto de Autonomia de Castilla y Leon. Madrid, MAP, 1985. BassoLs Coma, M.: La Administracion
publica de las Comunidades Auténomas, Madrid, 2004. www.jcyl.es

TEMA 9: LAADMINISTRACION LOCAL.
1. La Autonomia local: mandato Constitucional. 2. Régimen Juridico: normativa estatal y autonémica, especial referencia a Castillay Ledn. 3. El
municipio: organizacion y competencias. 4. La Provincia: organizacion y competencias. 5. Otos entes locales: comarcas, areas metropolitanas,
Mancomunidades, consorcios y entidades locales menores.

Objetivo: Conocimiento de la estructura local, funcionamiento, relaciones con los ciudadanos. Implicaciones de la Autonomia Local.

Bibliografia: Rivero YserN, J.L.: Manual de Derecho local, Madrid, 1999. Sosa WacNer: Manual de Derecho Local, Pamplona, 2004. SincHez Moron:
“Observaciones sobre el régimen de organizacion de los municipios de gran poblacion’, Justicia Administrativa, nim 25, 2004. www.map.es.

www.femp.es

CUARTA PARTE
MEDIOS PERSONALES

TEMA10: FUNCION PUBLICA.

1. Organos superiores de la Funcién Pablica. 2. Concepto y clases de funcionarios piblicos. 3. La carrera funcionarial: seleccion, formacion
y perfeccionamiento. 4. Adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario. 5. Situaciones de los funcionarios. 6. Provision de puestos de
trabajo.

Objetivos: Entender las condiciones especiales en las que operan los empleados de la administracion funcionarios, sus derechos y obligaciones,
condiciones de trabajo en el dmbito de la administracion. Hacer especial referencia a aquellas situaciones que generan mas conflictos en la
practica: la adquisicion y pérdida de la condicion de funcionario.

Bibliografia: Sincrez Moron; M.: Derecho de la Funcion Publica, Tecnos, Madrid, 1997. Parapa Vazauez, R.: “Estudio preliminar sobre funcion
publica y globalizacién de la economia”, en Nevano Moreno, P.: La funcion publica militar, Marcial Pons, 1997. Marrinez pe Pison Aparicio:
Régimen juridiico de la funcién pablica y derecho al cargo. Civitas, Madrid, 1995.

QUINTA PARTE
CONTROL DE LAACTIVIDAD DE LAADMINISTRACION

TEMA 11: ELACTO ADMINISTRATIVO.
1. Concepto y delimitacion. 2. Clases de actos. 3. Elementos de los Actos: sujetos, presupuestos y causa, fin, contenido y forma. 4. Eficacia del
Acto: notificacion y publicacién, problemas derivados de la falta de estos requisitos. 5. La ejecucion del Acto. Ejecucion forzosa. 6. Invalidez:
nulidad, anulabilidad e irregularidades no invalidantes.

Objetivo: Conocer las teoria del acto administrativo, elemento esencial de la actividad administrativa y de la parte general del Derecho
Administrativo.

Bibliografia: Bocanecra SIErRra, R.: La teoria del acto administrativo, Madrid, 2005. Fernanno PasLo, M.: La motivacion del acto administrativo,
Tecnos, Madrid, 1993
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TEMA 12: EL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.
1. Concepto y significado del procedimiento: proteccion de derechos de los ciudadanos. 2. Régimen Juridico comdn: Ley 30/1992: ambito
de aplicacion. 3. Principios generales del procedimiento administrativo. 4. Procedimiento. 1. Iniciacion del procedimiento. 2. EI érgano
administrativo: abstencion y recusacion. 3. Ordenacion del procedimiento: instruccion, prueba, informes, audiencia, informacion publica. 4.
Finalizacion del procedimiento.

Objetivo: Conocer el procedimiento administrativo, ese lenguaje especial entre la administracion y los ciudadanos, como opera en la practica y las
divergencias con la teoria. Su funcion bifronte: garantia de derechos para los ciudadanos y eficacia en la actividad de la Administracion.
Bibliografia: GaLLEGo ANaBITARTE, A. y Menenpez Rexach, A. Drs: Acto y procedimiento administrativo, Madrid, 2001; Gonziez Perez, J. y Gonzilez
Navarro, F: Comentarios a la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Pdblicas y del Procedimiento Administrativo Comdn, Civitas,
Madrid, 1999. Parapa VAzauez: Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comdn, Madrid, 1999.

TEMA 13: LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS. JURISDICCION CONTENCIOSO-ADMINISTRATIVA.
1. Concepto, Régimen Juridico y funcién como garantia. 2. Recurso de alzada. 2. Recurso potestativo de Reposicion. 3. Recurso extraordinario
de revision. 4. Recursos administrativos especiales: reclamaciones econémico-administrativas.

Objetivo: Conacer el objeto y alcance de los recursos administrativos, como funcionan y las dificultades que pueden suponer para la proteccion
de derechos.

Bibliografia: MaLLoL GuaRRro, F.: Los recursos administrativos en el procedimiento administrativo, Barcelona, 2000. Garcia-TRevisaNo GARCIA, E.L EI
recurso administrativo extraordinario de revision en la nueva Ley de Procedimiento, Madrid, 2001. www.poderjudicial.es

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)
Conocimiento de la Administracion publica, el procedimiento administrativo, la funcion piblica.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

* Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede
consultar en: http:/www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

Clase tedrica, la comprension de textos juridicos, la redaccion de documentos juridicos (basicos), la exposicion oral y en pablico de temas juridicos
y el debate en profundidad de argumentos juridicos, acceso a paginas Web de la administracion territorial y poder judicial.
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8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dzgﬁjﬁ naoutonomo tl;l?arliz

Clases magistrales 30
Clases practicas 5
Seminarios 1
Exposiciones y debates 10

, Las horas semanales
Tutorias establecidas
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 10
Otras actividades 1
Examenes 3
TOTAL 60

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Elaborado para cada tema

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso.

Elaborado para cada tema

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales
Se valoraran los conocimientos del alumno y sus capacidades para exponerlos de forma oral en clase y por escrito.
Criterios de evaluacion

1. Asistencia y participacion en clase.

2. Preparacion y exposicion de algunas materias en clase.
3. Précticas individuales y en grupo.

4. Exdmen.
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Instrumentos de evaluacion

1. Las exposiciones de las materias en clase deberan entregarse también por escrito.
2. Las practicas individuales o en grupo deberan entregarse por escrito
3. Examen: escrito con preguntas cortas a desarrollar.

Repasar el contenido de las clases tedricas.
Recomendaciones para la recuperacion.

Repasar el contenido de las clases tedricas.
Realizar algun trabajo. (a valorar en cada caso)
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en informacion y documentacion
Centro Facultad de traduccion y documentacion
Denominacion Bibliografia y fuentes de informacion Codigo 100006
Plan | Ciclo | Curso 1°
Caracter' 0 Periodicidad?
Créditos LRU T | P | [DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Biblioteconomia y documentacion
Departamento Biblioteconomia y documentacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informética / Horario /
grupo
' Plataforma:
Plataforma Virtual URL de Acoeso:

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Frofesor Responsable | 16 ntono Cordn Garca

Departamento Biblioteconomia y documentacion

Area Biblioteconomia y documentacion

Centro Facultad de traduccion y documentacion

Despacho 3 | Grupo /s |

Horario de tutorias

URL Web http://web.usal.es/~jcordon/

E-mail jcordon@usal.es | Teléfono | 923-294580. ext. 3058

* Caso de que Sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetiré tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada
docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.

Bibliografia y Fuentes de informacion esta relacionada con la asignatura de Gestion de la Informacion Bibliografica que se imparte en el curso
segundo del Grado

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

La asignatura desempefia la funcion de formacion en el uso y evaluacion de las fuentes de informacion para el desempefio profesional y para la
investigacion.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.

El manejo de las fuentes de informacion es fundamental para cualquier especialista que desarrolle tareas de informacion y documentacion puesto

que les proporciona el conocimiento de las fuentes documentales necesarias para resolver los problemas informativos que surgen en el entorno
laboral.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.
htm/ .

3.- Recomendaciones previas*

| Conocimientos basicos de informatica y de inglés

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Indiquense los objetivos preferiblemente estructurados en Generales y Especificos (también pueden indicarse objetivos instrumentales o de otro
tipo.

Objetivos generales

1. Apreciar la funcion y el valor potencial de la Informacion.

2. |dentificar, localizar y describir los distintos tipos de informacion.

3. Manejar los diferentes instrumentos para la bisqueda de informacion.

4. Desarrollar estrategias de bisqueda adecuadas.

Objetivos especificos:

1. Andlisis de la sociedad de la informacion en la actualidad

2. Comprension de los problemas en torno a la identificacion de las fuentes relacionadas con el libro, las revistas, la literatura gris y otros tipos
documentales.

3. Capacitar al alumno en la valoracion y ponderacion de esas fuentes.
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5.- Contenidos

1. INTRODUCCION. Los sistemas de transferencia de la informacion a lo largo de la historia. Caracteristicas de la transmision de la informacion
cientifico-técnica. Parametros de comportamiento de la informacion en la actualidad. La informacion electronica.

2. LABUSQUEDABIBLIOGRAFICAY DOCUMENTAL. Definicién de biisqueda bibliografica. Bisqueda bibliograficamanual, bisqueda bibliografica
automatizada. Intemet y la busqueda bibliografica. Metodologia de la blsqueda bibliografica. Las obras de referencia.

3. LAS MONOGRAFIAS. Defi inicion. Problemas de control, identificacion y localizacion de monografias. Las bibliografias y los catalogos.

4. LAS PUBLICACIONES PERIODICAS. Definicion. Los problemas de control e identificacion de publicaciones periédicas. Los repertorios y
catalogos colectivos de P.P. Instrumentos para el acceso al contenido de las publicaciones periddicas: Boletines de Sumarios, Repertorios
analiticos e indices. ) )

5. FUENTES DE INFORMACION BIOGRAFICA. Diccionarios biograficos: definicion. Estructura y funciones. Tipologia. Principales fuentes de
informacion biografica nacionales e internacionales.

6. LOS DIRECTORIOS. Definicion. Tipologia. Estructura y funciones. Principales directorios nacionales e internacionales.

7. LALITERATURA GRIS. Consideraciones en tormo al concepto de Literatura Gris. Tipologia de la Literatura Gris. El proyecto SIGLE. Principales
instrumentos para el acceso a la Literatura Gris.

8. LAS PUBLICACIONES OFICIALES. Publicaciones oficiales de car4cter internacional. Publicaciones oficiales de caracter nacional. Publicaciones
oficiales de caracter regional y local.

"
|

6.- Competencias a adquirir

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...).

a) De conocimiento:
+ Conocimiento, identificacion y evaluacion de las principales fuentes de informacion.
+ Conocimiento de los principales formatos y formas de representacion de la informacion.
« Conocimiento de los sistemas de identificacion y localizacion de fuentes.
b) Académicas
Comprension y aplicacion de los procesos de produccion, realizacion, distribucion y explotacion en el dmbito de las fuentes de informacion.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodoldgicas, tecnoldgicas o linguisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

a) Instrumentales
+ Capacidad de andlisis de los distintos tipo de obras de referencia.
+ Capacidad para la resolucion de problemas derivados de la evaluacion, identificacion y localizacion de las obras de referencia.
b) Personales
+ Capacidad de trabajar en equipo
* Razonamiento critico
c) Sistémicas
+ Capacidad para el aprendizaje auténomo
Creatividad y capacidad de innovacion para el planteamiento de mejoras.

*Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede
consultar en: http://www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html
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7.- Metodologias

| Clase magistral, clases practicas, seminarios, exposiciones de trabajos y debates, tutorias. |

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

. . Horas de trabajo autonomo del Horas

Horas presenciales. | Horas no presenciales. all r{1 oS oales
Clases magistrales 14 42 56
Clases practicas 10 20 30
Seminarios 7 21 28
Exposiciones y debates
Tutorias
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 20 20
Otras actividades 2 1 3
Examenes 3 10 13
TOTAL 36 115 150

*Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

CORDON GARCIA, José Antonio; LOPEZ, Jestis; VAQUERO PULIDO, Raul. Manual de Investigacion bibliografica y documental. Madrid, Piramide,
2002.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

AENOR. Documentacion: normas fundamentales: recopilacién de normas UNE. Madrid, AENOR, 1994.

CARRIZO, Gloria; IRURETA-GOYENA, Pilar; LOPEZ DE QUINTANA, Eugenio: Manual de Fuentes de Informacion. Madrid, CEGAL, 1994.

INTERNATIONAL STANDARD ORGANISATION (ISO): Recueil de normes ISO 1: Documentation et information. Troisieme ed. Geneve,
1S0,1988.

TORRES, Isabel (dir): Las Fuentes de Informacion. Madrid, Sintesis, 1998.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

La evaluacion se hara teniendo en cuenta los distintos aspectos tratados a lo largo del curso tanto en las clases tedricas, como en las précticas y
las tutorias. Por ello es fundamental la asistencia del alumno a todas las actividades que se desarrollen en torno a la asignatura.
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Criterios de evaluacion

Se tomaran en consideracion los siguientes elementos:
Examen final.

Presentacion de trabajos

Exposiciones en clases

Participacion en los debates y en los seminarios

Instrumentos de evaluacion
Practicas 20%

* Trabajos 20%
* Informe de las actividades complementarias 5%

Participacion en clase, seminarios y tutorias 5%
Examen final 50%

Recomendaciones para la evaluacion.
* Entrega de las précticas en las plazos previstos.
* Ir completando con las lecturas recomendadas las exposiciones tedricas.

* Realizar los test de autocontrol al finalizar cada uno de los temas.
* Aclarar las dudas de cada tema antes de pasar al siguiente tema.

Recomendaciones para la recuperacion.

* Repeticion de las practicas.
* Revisar el examen con el profesor para saber cuales son los puntos en los que se ha fallado e intentar corregirlos.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccién y Documentacion
Denominacion Introduccion al Anlisis Documental Cadigo |
Plan 2008-09 [Cico | Curso 1°
Caracter' Troncal Periodicidad? C2
Créditos LRU T 6 [P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
, Plataforma: EUDORED
Plataforma Viral URL de Acceso: http://eudored.usal.es

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
2 Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

;’(;ggerzci)r:aﬁgrsponsable M. Rosario Osuna Alarcn

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 37 | Grupo /s |

Horario de tutorias 3 horas semanales en funcion del horario de clases

URL Web

E-mail osuna@usal.es | Teléfono | 923294587-3087

*Caso de que sea una asignatura impartida por mas de un docente.
* Esta tabla se repetir tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia
Andlisis y lenguajes documentales

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.
La asignatura habilita al estudiante para el tratamiento técnico de la documentacion en unidades de informacion.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.
html.

3.- Recomendaciones previas*

| Conocimiento de ingles leido y escrito, informatica a nivel de usuario, destreza informacional.

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...).

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Breve descripcion de contenidos generales:

La asignatura tiene como objetivo general introducir a los alumnos en las técnicas del Analisis Documental que se realiza sobre las Fuentes
Bibliograficas de Informacion.

Conocer las normas que sustentan dicho analisis y su aplicacion practica. Medicion de resultados con la recuperacion de la informacién como
primer indicador para la evaluacion del analisis documental en los Sistemas de Informacion Bibliograficos, son los objetivos especificos.

5.- Contenidos

Programa.
TEMA 1. El Andlisis Documental en el contexto del Sistema de Informacién Bibliografico. Introduccion y contextualizacion del andlisis documental.:
la Documentacion como disciplina.
1.1, Los Sistemas Documentales y la recuperacion de la informacién. La guia documental y el manual de procedimiento del sistema.
1.2.  Las Fuentes Bibliogréficas de Informacién. El documento cientifico.
1.3, La normalizacion en Documentacion. La normalizacion terminologica, norma ISO 5127-1981, UNE 50-113-1991, 1/11.
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TEMA 2. La descripcion bibliografica: Niveles de descripcion.
2.1, LanormaISO 690: 1987, UNE 50-104-1994 y la norma ISO 690-2 Electronic documents or parts thereof.
2.2. Normas internacionales para la descripcion bibliografica: las ISBD, significado y tipologia Estructura ISBD General y consolidadas.
Normas regionales: anglosajonas y francéfonas, ofras.
2.3.  LasReglas de Catalogacion espafiolas; areas de descripcion.
2.4.  Aspectos bésicos sobre la descripcion bibliografica de materiales especiales: audiovisuales y electronicos.
2.5, Introduccion a la catalogacion automatizada. El formato MARC. Nuevos estandares para la catalogacion en documentacion.

TEMA 3. Indizacién y lenguajes documentales. La recuperacion de la informacion con palabras clave. Indizacién automatica y procesamiento del
lenguaje natural.
3.1, Laindizacion, norma: 1SO 5963:1985, UNE 50-121-1991. La normalizacién del andlisis de contenido.
3.2. LaClasificacion Decimal Universal, norma: UNE 50-001-2000.
3.3. Lasllistas de materias. El control de autoridades.
34.  Los tesauros, normas: 1ISO 2788:1986, UNE 50-106-1990; ISO 5964:1985, UNE 50-125-1997.
3.5, Evaluacion del proceso de indizacion.

TEMA 4. El resumen cientifico. Metodologia y normalizacion del resumen. Tipos y funciones.
4.1. LanormaISO 214-1976, UNE 50-103-1990. Técnicas del resumen y evaluacion.
4.2, Posicionamiento del resumen en la recuperacion del documento electronico.
4.3.  Servicios y revistas de restimenes.

TEMA 5. Evaluacion del andlisis documental: la recuperacion de la informacion bibliografica. )
5.1, Documentos secundarios resultantes de las operaciones del andlisis documental: Bibliografias. Catalogos. Indices. Bases de datos de
resiimenes. Nuevos documentos en la biblioteca: la web social.
5.2. El catalogo de biblioteca como instrumento de recuperacion de la informacion y de evaluacion del sistema bibliografico. Integracion de
recursos y repositorios institucionales.
5.3. Las nuevas tendencias en recuperacion de la informacion. El acceso libre a la literatura cientifica.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Competencias y resultados de aprendizaje:
1. Capacidad de organizar, planificar y saber administrar el tiempo dedicado a cada actividad;
2. Gestionar la progresion de los aprendizajes;

. Capacidad para elaborar y presentar el informe de practicas;

. Implicacion de alumno en su aprendizaje y en los resultados de su trabajo;

. Conocer la metodologia del trabajo en equipo;

. Utilizar las tecnologias de la informacion;

. Organizar la propia formacion continua.

~N O O B~ W
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Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o linglisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

*Seguin la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacién, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede
consultar en: http://www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

Indiquense las metodologias de ensefianza-aprendizaje que se van a utilizar. Por ejemplo: Clase magistral, ensefianza basada en proyectos de
aprendizaje, metodologias basadas en la investigacion, metodologia basada en problemas, estudios de casos, ofertas virtuales, ...
- Clases tedricas, clases practicas, aula de informatica.
8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*
Opcional para asignaturas de cualquier curso
Horas presenciales Horas no presenciales Horas totales
Clases magistrales 28
Clases practicas 16
Seminarios
Exposiciones y debates
Tutorias 40
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 20 40
Otras actividades
Examenes 6
TOTAL 150

*Esta tabla esta pensada para aquellas asignaturas que no han sido planificadas teniendo en cuenta los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

- Pinto Molina, Marfa.
Andlisis documental: fundamentos y procedimientos. 2a ed. rev. y aum. Madrid: EUDEMA, 1993. ISBN 8477540705.

- Autor Fox, Virginia.
Andlisis documental de contenido: principios y practicas. Buenos Aires: Alfagrama, 2005. ISBN 987-22074-0-2.

- DIGITAL information and knowledge management: new opportunities for research libraries, Sul H. Lee, editor. Binghamton, NY: Haworth
Information Press, ¢2007. ISBN: 0789035650.
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Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Pautas para la elaboracion de Informes Cientificos y Técnicos.
http:/lwww.glisc.info

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Sistema de evaluacion de la adquisicion de las competencias y sistema de calificaciones

- Informe de practicas individual realizado durante las clases destinadas a practicas de la asignatura y entregado el dia del examen tedrico: 50%
de la nota.

- Examen tedrico sobre el programa de la asignatura: 50% de la nota.

Evaluacion: Examen tedrico + informe de practicas. La evaluacion constara de una prueba escrita a la que una vez superada se le sumara la

nota de practicas. El informe de practicas se ira realizando durante las clases destinadas a tal fin, siendo entregados como Gltima fecha el dia del

examen tedrico.

Criterios de evaluacion
La asignatura se sustenta en un conocimiento de las normas y de los modelos tedricos del Andlisis Documental. Pero la vertiente practica de la

asignatura es incuestionable y sera desarrollada a la par que los contenidos tedricos, de manera tal que la evaluacion sumara estas dos facetas de
la asignatura teoria y practica que van a ir unidas en el desarrollo del curso y que deberan ser aprobadas también de forma conjunta.

Instrumentos de evaluacion

Examen tedrico.
Informe de practicas
Tutorias para la consecucion de los objetivos de la materia.

Recomendaciones para la evaluacion.

Seguimiento de la asignatura en tutorias.

Recomendaciones para la recuperacion.

Presentacion al profesor responsable de la materia por parte del alumno de las posibles dificultades y seguimiento en tutorias de la recuperacion.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Colecciones y Servicios en Unidades de Informacion Codigo
Plan [Cico | Curso 1°
Caracter' B Periodicidad? C2
Créditos LRU T | P | [DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
. Plataforma:
Plataforma Virtual URL de Acoeso:

Datos del profesorado*

féggerz?r:a(li?;sponsable Araceli Garcia Rodriguez

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacién

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 30 | Grupo /s |

Horario de tutorias

URL Web

E-mail araceli@usal.es | Teléfono | 923-294580 EXT 3058

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetiré tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada
docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.

Planificacion, organizacion y evaluacion de unidades de informacion.

CONTENIDOS RELACIONADOS: Direccion de unidades de informacion. Promocion de productos y servicios en unidades de informacion.
Preservacion, conservacion y restauracion de documentos. Gestion de recursos en unidades de informacion. Colecciones y servicios para usuarios
infantiles y juveniles. Introduccion al andlisis documental. Descripcidn y acceso de recursos bibliograficos. Practicum.

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Considerada como una asignatura obligatoria, aborda el adiestramiento de los alumnos en las técnicas y métodos de seleccion y adquisicion de
documentos, organizacion y prestacion de servicios al usuario en unidades de informacion.

Igualmente, recoge la adquisicion de conocimientos sobre equipamientos e instalaciones para el desarrollo de colecciones y servicios en diferentes
unidades de informacion.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.
La asignatura permitira a los alumnos formar, desarrollar y evaluar colecciones en unidades de informacion, organizar y gestionar la prestacion de
servicios a los usuarios y ofrecer instalaciones y equipamientos acordes a los objetivos de las diferentes unidades informativas.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.
html.

3.- Recomendaciones previas*

Es recomendable que los alumnos hayan cursado la asignatura Introduccion a la informacion y la documentacion.

Igualmente se recomienda que en cursos sucesivos se cursen la asignatura optativas, Colecciones y servicios para usuarios infantiles y juveniles,
Descripcion y acceso de materiales especiales, Fondo antiguo, Necesidades y uso de la informacion y Gestion de recursos en unidades de
informacion.

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

OBJETIVOS DE FORMACION DE CONTENIDOS TEORICOS

- Conocer los principios y aspectos generales relativos a la construccion y equipacion de edificios e instalaciones de unidades de informacion.
- Conocer los principios tedricos y metodolégicos para la reunion, seleccion, organizacion, acceso y difusion de documentos e informacion.

- Conocer las tecnologias de la informacion que se emplean en las unidades y servicios de informacion.
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OBJETIVOS DE FORMACION DE CONTENIDOS PRACTICOS
- Adquirir la capacidad de evaluar edificios e instalaciones en unidades informativas.

- Adquirir la capacidad de usar y aplicar técnicas, normativas y otros instrumentos utilizados en la reunion, seleccion, organizacion, acceso y
difusion de la informacion.

- Disponer de habilidades para la evaluacion de colecciones.

- Disponer de habilidades para la creacion, organizacion y gestion de servicios en unidades de informacion.

- Disponer de habilidades en el manejo de la tecnologia como medio indispensable en los procesos de tratamiento de los documentos y la gestion
de servicios al usuario.

5.- Contenidos

CONTENIDOS TEORICOS
MODULO 1. Equipamientos e instalaciones para el desarrollo de colecciones y servicios.
MODULO 2. Desarrollo de la coleccion
1. Introduccion al concepto. Seleccion de documentos, orientaciones cuantitativas y cualitativas, criterios de seleccion y expurgo.
2. Las adquisiciones: modalidades y sistemas de incorporacion de fondos. El proceso de adquisicion.
MODULO 3. Tratamiento, ordenacion y organlzacmn de colecciones y secciones.
MODULO 4. La difusion de la coleccion: los servicios al usuario
1. El servicio de préstamo y lectura en sala.
2. Extension bibliotecaria
3. Extension cultural
4. Los semvicios de referencia e informacion
MODULO 5. Evaluacion de colecciones y servicios.
CONTENIDOS PRACTICOS
MODULO 1. Visita a diferentes bibliotecas y centros de documentacion para evaluar el edificio, instalaciones y equipamientos a partir de plantillas
de evaluacion.
MODULO 2. Seleccién de diferentes documentos para una unidad de informacién aplicando las recomendaciones internacionales. Supuesto
practico de adquisiciones.
MODULO 3. Registro de monografias, audiovisuales, publicaciones periddicas. Asignacion de signaturas y ordenacion.
MODULO 4. Conocimiento de sistemas de gestion automatizada de préstamo persona, colectivo e interbibliotecario. Supuestos practicos.
Organizacion de rutas de bibliobus. Supuestos précticos de consultas realizadas por el usuario en un servicio de referencia e informacion.
MODULO 5. Evaluacion de una coleccion en una unidad de informacion real en base a los indicadores analizados en las clases tedricas.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Interaccion con los productores, usuarios y clientes de la informacion.
dentificacion y evaluacion de recursos de informacion.

Organizacion y aimacenamiento de la informacion.

Gestion de coleccione y fondos.

Técnicas de adquisicion.

Técnicas de instalacion, acondicionamiento y equipamiento.
Técnicas de diagndstico y evaluacion.
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Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Capacidad de organizacion y planificacion.
Capacidad de gestion de la informacion.
Compromiso ético.

Adaptacion a nuevas situaciones.
Habilidades en relaciones interpersonales.
Aprendizaje autdnomo.

Creatividad.

*Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede
consultar en: http:/www.aneca.es/modal _eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

MODALIDAD PRESENCIAL: clases magistrales, clases de ejercicios practicos, debates sobre lecturas, visitas a unidades de informacion y
tutorias.
MODALIDAD NO PRESENCIAL: preparacion de lecturas y debates, preparacion de trabajos, supuestos practicos.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso
. . Horas de trabajo autonomo Horas

Horas presenciales. | Horas no presenciales. del aIqu o totales
Clases magistrales 40 40
Clases practicas 20 10 10 40
Seminarios
Exposiciones y debates 5 5 10
Tutorias 10 10
Actividades no presenciales 10 10
Preparacion de trabajos 10 15 25
Otras actividades (visitas) 10 10
Examenes 5 5
TOTAL 90 30 30 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

CARRION GUTIEZ, Manuel. Manual de biblioteconomia. 22 ed. Madrid: Fundacion German Sanchez Ruipérez, 2001.
DOMINGUEZ SANJURJO, Ramona. Nuevas formas de organizacién y servicios en la biblioteca péiblica. Gijon: Trea, 1996.
FERNANDEZ, Paz. Bibliotecas y personas. Gijon: Trea, 2005.

FUENTES, Juan José. Evaluacion de bibliotecas y centros de documentacion e informacion. Gijon: Trea, 1999.

GARCIA EJARQUE, Luis. Diccionario del archivero-bibliotecarios. Gijon: Trea, 2000

GOMEZ HERNANDEZ, José Antonio. Biblioteconomia general y aplicada. Murcia: Universidad, 1997.

GOMEZ HERNANDEZ, José Antonio. Gestién de bibliotecas. Murcia: D.M., 2002.

HERRERA MORILLAS, José Luis; PEREZ PULIDO, Margarita. Introduccién a la biblioteconomia. Badajoz: Abecedario, 2006.
MANUAL basico de biblioteconomia. Madrid: Sintesis, 1996.

MELNIK; Diana. Bases para la administracion de bibliotecas: organizacion y servicios. Buenos Aires; Alfagrama, 2005.
PALOMARES RODRIGUEZ, M. Teresa. Manual bésico de formacién bibliotecaria. Brion: Palomares Rodriguez, M. Teresa, 2007.
EI PUBLICO en la biblioteca: metodologia para la difusion de la lectura. Gijon: Trea, 2000.

TEMAS de biblioteconomia general y universitaria. Madrid: Editorial Complutense, 2002.

TRATADO basico de biblioteconomia. 5% ed. Madrid: Editorial Complutense, 2004.

VIDULLI, Paola. Disefio de bibliotecas. Guia para planificar y proyectar bibliotecas publicas. Gijon: Trea, 1998.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Travesia. Portal de bibliotecas publicas: http:/travesia.mcu.es

Fundacién German Sénchez Ruipérez: http://www.fundaciongsr.es

Biblioteca Nacional: http://www.bne.es

Bibliotecas Municipales de Salamanca: http://bibliotecas.aytosalamanca.es

Servicio de Bibliotecas de la Universidad de Salamanca: http://www.usal.es

Rebiun: http://www.rebiun.org

Bibliotecas de Castilla y Ledn: http://www.jcyl.es/bibliotecas

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Se realizara una evaluacion continuada de los aprendizajes a través de la asistencia y participacion de los alumnos en clase, la participacion en
los debates, el aprendizaje de las clases tedricas y practicas, la asistencia a tutorias, la entrega del dossier de practicas y el examen final de la
asignatura.

Criterios de evaluacion

Actitud y participacion en las clase tedricas y practicas.

Grado de motivacion a lo largo del curso.

Asimilacion de principios y conceptos generales de la asignatura.

Dominio de métodos y técnicas de seleccion, adquisicion y organizacion de colecciones y servicios.
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Instrumentos de evaluacion

Dossier de practicas de los diferentes modulos y temas.

Control de las lecturas obligatorias.

Evaluacion de las unidades de informacion visitadas.

Examen final tedrico-practico

Control de asistencia a las actividades presenciales.

Recomendaciones para la evaluacion.

La asimilacion de los contenidos tanto tedricos como practicos requiere un compromiso de trabajo continuado por parte de los alumnos que
evitaran, de este modo, la necesidad de posteriores recuperaciones y los retrasos en la entrega de los diferentes trabajos, lecturas y précticas.
Se recomienda hacer uso efectivo de las tutorias para evitar fallos en los trabajos y lecturas, asi como asistir a todas las clases practicas presenciales
y a las visitas a las diferentes unidades de informacion.

Recomendaciones para la recuperacion.

Se recomienda revisar los examenes con la profesora, los comentarios de las lecturas y la realizacion de las practicas.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en informacion y documentacion
Centro Facultad de traduccion y documentacion
Denominacion Introduccion a la informacion y a la documentacion Codigo | 100009
Plan [Cico | Curso PRIMERO
Carécter' B Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Biblioteconomia y documentacion
Departamento Biblioteconomia y documentacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
, Plataforma:
Plataforma Virtual URL de Acoeso:

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
?Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

/Pégm aggfponsable Maria Rosario Andrio Esteban

Departamento Biblioteconomia y documentacion

Area Biblioteconomia y documentacion

Centro Facultad de traduccion y documentacion

Despacho 28 | Grupo/s |

Horario de tutorias

URL Web

E-mail mae@usal.es | Teléfono | 923 294 580
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Profesor Rosa Maria Lopez Alonso

Departamento Biblioteconomia y documentacion

Area Biblioteconomia y documentacién

Centro Facultad de traduccion y documentacion

Despacho 29 | Grupo /s |
Horario de tutorfas

URL Web

E-mail rlalonso@usal.es | Teléfono |

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
*Esta tabla se repetira tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada
docente.

2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.

Documentos, Unidades y Sistemas de Informacion

Contenidos relacionados: Bibliografia y fuentes de informacion, Gestion y documentos de archivo, Politicas nacionales e internacionales de
informacion, Politicas y sistemas archivisticos, Planificacion y evaluacion de sistemas de informacion y documentacion.

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Esta asignatura es de caracter obligatorio. Sin embargo, al ser una asignatura introductoria y de caracter general, se centra en ofrecer una vision
global a los alumnos del papel que ha tenido y tiene en la actualidad la documentacién como disciplina cientifico-técnica. Se analiza la estructura
del proceso documental en su conjunto

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.

La asignatura habilitara para que los alumnos dispongan de una perspectiva global sobre el mundo de la documentacion en sus diferentes aspectos;
una base de conocimiento general que, como en cualquier otra disciplina cientifica, sirva de contexto sobre el cual desarrollaran posteriormente
su labor profesional.

*Esta informacion se puede obtener; en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http.//www.aneca.es/modal eval/conver docs fitulos.html.

3.- Recomendaciones previas*

Al ser una asignatura de primer curso y semestre no se exigen conocimientos previos, aunque seria recomendable el conocimiento basico de otro
idioma y nociones de informatica.

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)
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Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

OBJETIVOS TEORICOS:

- Conocer y comprender los principios y conceptos generales que definen la documentacion como disciplina.

- Conoacer los fundamentos epistemoldgicos e histéricos de la Biblioteconomia, la Documentacion y la Archivistica.
- Conocer la distintas politicas y sistemas de informacion existentes a nivel ncional e internacional

- Entender el papel del documentalista como profesional en sociedad actual.

OBJETIVOS TECNICOS:

- Aprender las técnicas documentales en las que se basa la labor del documentalista.

- Desarrollo de habilidades asociadas a las diversas operaciones documentales y servicios que se ofrecen en las distintas unidades de
informacion.

- Desarrollo de habilidades de interaccion con los usuarios y clientes de la informacion.
- Fomentar la capacidad de gestion y resolucion de problemas.

5.- Contenidos

1. Introduccion a la historia de la Documentacion.

2. Evolucion del profesional de la Documentacion.

3. Lacadena documental.

4. Las instituciones documentales.

5. Los centros de recursos informativos.

6. Laarchivistica: conceptos bésicos y principios tedricos.
7. Los archivos en el contexto nacional e internacional.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)
- Conocimiento del entorno profesional de la informacion

- Organizacion y aimacenamiento de la informacion.

- Interaccion con los productores, usuarios y clientes de la informacion y la documentacion;

- Conocimiento del marco juridico y administrativo nacional e internacional de la gestion de la informacion;

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingliisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Instrumentales:

- Capacidad de andlisis y sintesis.

- Capacidad de organizacion y planificacion.

- Capacidad de gestion de la informacion.

- Resolucion de problemas

- Toma de decisiones

- Comunicacion oral y escrita en la lengua nativa
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Personales:

- Trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar.
Habilidades en las relaciones interpersonales.
Reconocimiento a la diversidad y multiculturalidad.
Razonamiento critico.

Compromiso ético.

Sistémicas:

- Aprendizaje autonomo

- Motivacion por la calidad;

- Adaptacion a nuevas situaciones.

* Segtn la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estén adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede

consultar en: http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

MODALIDAD PRESENCIAL. Clase magistral, clases de ejercicios practicos, debates sobre lecturas, visitas a unidades de informacion, tutorias.
MODALIDAD NO PRESENCIAL: Preparacion de debates, supuestos practicos, desarrollo de lecturas, preparacion de trabajos, visitas.
8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*
Opcional para asignaturas de 1er curso
. . Horas de trabajo auténomo Horas

Horas presenciales. | Horas no presenciales. del alumno totales
Clases magistrales 50 50
Clases practicas 20 10 10 40
Seminarios
Exposiciones y debates 5 5 10
Tutorias 10 10
Actividades no presenciales 10 10
Preparacion de trabajos 15 15
Otras actividades 10 10
Examenes 5 5
TOTAL 100 20 30 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

ATHERTON, P. Manual para sistemas y servicios de informacion. Paris: UNESCO, 1978.

CARIDAD SEBASTIAN, M y NOGALES FLORES, J. (Coord.) La informacion en la posmodernidad: la sociedad del conocimiento en Espafia e
Iberoamérica. Madrid: Centro de Estudios Ramon Areces, 2004

COLL VINENT, R. y BERNAL, FJ. Curso de Documentacion. Madrid: Dossat, 1991.

HEREDIAHERRERA, A. ; Qué es un archivo?. Gijon: Trea. 2007.

LOPEZ YEPES, J (Ed.). Diccionario enciclopédico de Ciencias de la Documentacion. Madrid: Sintesis, 2004

LOPEZ YEPES, J. (Coord.) Manual de Ciencias de la Documentacion. Madrid: Piramide. 2006.

NURNEZ FERNANDEZ, E. Organizacién y gestion de archivos. Gijon: Trea. 1999.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Para superar la asignatura se tomara en consideracion no sélo la nota del examen sino que, ademas, se considerara la asistencia y participacion
de los alumnos en clase, la participacion en los debates, sus aportaciones en las clases tedricas y practicas, la presencia en tutorias, la entrega
de dossier de practicas, etc.

Criterios de evaluacion

Actitud y participacion en las clases tedricas y practicas.

Grado de motivacién a lo largo del curso.

Asimilacion de principios y conceptos de la asignatura

Dominio de métodos y técnicas de informacion y documentacion

Instrumentos de evaluacion

Dossier de practicas de los diferentes temas.

Control de las lecturas obligatorias.

Examen final tedrico-practico

Control de asistencia a las actividades propuestas.

Recomendaciones para la evaluacion.

La asimilacion de los contenidos tanto tedricos como practicos requiere un compromiso de trabajo continuado por parte de los alumnos que se
evitaran de este modo la necesidad de posteriores recuperaciones y los retrasos en la entrega de los diferentes trabajos, lecturas y practicas.

Se recomienda hacer uso efectivo de las tutorias para evitar fallos en los trabajos, asi como asistir a todas las clases practicas presenciales y las
visitas a las diferentes unidades de informacion.

Recomendaciones para la recuperacion.

Se recomienda revisar el examen con el profesor, los comentarios de la lecturas y la realizacion de las practicas.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Fuentes documentales y conocimiento historico Cadigo | 100010
Plan [Cico | Curso Segundo
Caracter' Bésica Periodicidad? C2
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Historia Medieval
Departamento Historia Medieval, Moderna y Contemporanea
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario
/ grupo
Informatica / Horario
/ grupo
. Plataforma:
Plataforma Virtual URL de Acceso.

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
2Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

réggifj?r: alsz?ponsable Gregorio del Ser Quijano

Departamento Bhistoria Medieval, Moderna y Contemporénea

Area Historia Medieval

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 34 | Grupo/s | 1

Horario de tutorias

URL Web

E-mail delser@usal.es | Telgfono | 923-294400 Ext. 3089
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

- Gestion de documentos de archivo.

- Organizacion y valoracion de documentos de archivo.
— Descripcion y recuperacion de documentos de archivo.
— Difusion de archivos.

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Supone una toma de contacto fundamental para conocer e interpretar de forma adecuada los documentos de archivo procedentes de épocas
histdricas, que por su escritura son de dificil interpretacion en la actualidad.

Perfil profesional.

Los contenidos de esta asignatura y las competencias que se intentan inculcar en ella son de gran interés para quienes estén interesados
profesionalmente por el mundo de los archivos, en general, y mucho mas para quienes, de forma mas especifica, pretendan trabajar en archivos
con una importante documentacion de época medieval o moderna.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.
html

3.- Recomendaciones previas*

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas,...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Generales:

- Introducir al alumno en el estudio e interpretacion de las fuentes escritas con atencion especial a las fuentes documentales.

— Proporcionar un conocimiento general de los sistemas de escritura latina utilizados en el periodo medieval, con especial referencia a Espafia.

Especificos:

- Obtener los conocimientos indispensables, tanto tedricos como practicos, para alcanzar un adecuado nivel de lectura, andlisis e interpretacion
de documentos de diferentes tipos, soportes y épocas.

- Adquirir unas nociones bésicas, tedricas y préacticas, de la disciplina diplomética.
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5.- Contenidos

- Concepto, método y objetivos de la Paleografia y Diplomatica.

- Terminologia paleografica. Elementos constitutivos de la escritura. Las abreviaciones.

- Laescritura latina en la Antigliedad.

- La escritura latina en el periodo del particularismo gréfico.

- Laescritura latina en Espafia en la Edad Media: escrituras visigdtica, carolina y gética.

- Génesis del documento.

- Caracteres externos e internos del documento.

- Tradicion del documento. Edicién de documentos: presentacion, disposicion y transcripcion.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

- Conocimiento de los métodos y técnicas adecuados para el estudio de las fuentes documentales originales.
- Conocimiento de los elementos constitutivos de la escritura y de sus categorias.

- Conocimiento de los diferentes sistemas graficos de la escritura latina.

- Conocimiento de las normas de transcripcion paleografica.

- Saber leer correctamente, aplicando las normas de transcripcion paleografica, los distintos tipos de escritura estudiados en clase.
— Saber realizar un andlisis critico, de contenido y de realizacion, de las fuentes documentales.

- Desarrollo de una actitud reflexiva para captar el valor y fiabilidad de las fuentes escritas.

- Descubrir la importancia de la Paleografia para la gestion de archivos y centros de documentacién.
Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodoldgicas, tecnolégicas o lingiiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>
Instrumentales:

- Capacidad de aplicar la teoria a la practica.

- Capacidad para la comunicacion oral y escrita.

- Capacidad de andlisis y de sintesis.

- Capacidad de gestion de la informacion.

- Capacidad de organizacion y planificacion.

- Resolucion de problemas y toma de decisiones.

Interpersonales:

- Trabajo en equipo.

- Desarrollo del razonamiento critico.

Sistémicas:

- Aprendizaje auténomo.

- Iniciativa y espiritu emprendedor.

— Motivacion por la calidad.

* Segtin la clasificacién establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede
consultar en: http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.htm!
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7.- Metodologias

- Exposicion del profesor, durante las clases tedricas, de los aspectos més significativos de los temas incluidos en el programa, acompafiada, en
su caso, de una orientacion bibliografica para el estudio y trabajo individual.

- Eltrabajo més prolongado del curso, desarrollado en las clases practicas, consistira en el practica de la lectura de documentos seleccionados y
andlisis de los distintos sistemas de escritura, realizado de forma presencial y de forma auténoma por el alumno.

- Realizacion de un trabajo individual a partir de lecturas recomendadas.

- Elalumno tiene a su disposicion la atencion tutorial personalizada por parte del profesor.

- Estudio personal, mediante el cual completar y fijar el conocimiento de los contenidos de la asignatura.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas de frabéjo auiénofmo Horas totales
del alumno

Clases magistrales 10 10 20
Clases practicas 40 60 100
Seminarios
Exposiciones y debates
Tutorias 2 2
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 30 30
Otras actividades
Examenes 3 3
TOTAL 55 100 155

*Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Casado Quintanilla, Blas. Laminas de la Catedra de Paleografia y Diplomatica. Madrid, Universidad Nacional de Educacion a Distancia, 1997.
Duranti, Luciana. Usos nuevos para una antigua ciencia. Carmona, S&C ediciones, 1996.

Guyotjeannin, Olivier; Pycke, Jacques y Tock, Bendit-Michel. Diplomatique médiévale. [Tournhout-Paris], Brepols, 1993.

Marin Martinez, Tomés. Paleografia y Diplomatica. 5% ed., 9% imp. Madrid, Universidad Nacional de Educacién a Distancia, 2001.

Millares Carlo, Agustin y Ruiz Asencio, José Manuel (col.). Tratado de Paleografia espafiola. 32 ed., 3 vols. Madrid, Espasa-Calpe, 1983.

Nufiez Contreras, Luis. Manual de Paleografia: fundamentos e historia de la escritura latina hasta el siglo VIII. Madrid, Ediciones Cétedra, 1994.
Pratesi, Armando. Genesi e forme del documento medievale. 2% ed. Roma, Juvence, 1987.
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Riesco Terrero, Angel (ed.). Infroduccion a la Paleografia y la Diplomatica general. Madrid, Editorial Sintesis, 1999.

Romero Tallafigo, Manuel; Rodriguez Lidfiez, Laureano y Sdnchez Gonzalez, Antonio. Escuela de leer escrituras antiguas: paleografia de lectura.
Huelva, Universidad de Huelva, 1996.

Saez Sanchez, Carlos y Castillo Gomez, Antonio. “Paleografia versus alfabetizacion. Reflexiones sobre historia social de la cultura escrita”. Signo.
Revista de Historia de la Cultura Escrita, n.° 1, 1994, pp. 133-168.

Tamayo, Alberto. Archivistica, Diplomaética y Sigilografia. Madrid, Ediciones Cétedra, 1996.

Vocabulaire international de la Diplomatique. M.2 Milagros Carcel Orti (ed.). Valéncia, Servei de Publicacions de la Universitat-Conselleria de
Cultura, 1994.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier ofro tipo de recurso.

Bischoff, Bernhard. Paléographie de I'Antiquité romaine et du Moyen Age. Paris. Ed. Picard, 1985.

Capelli, Adriano. Dizionario di abreviature latine usate nelle carte e codici, specialmente del medioevo... Milano, Editore Ulrico Hoepli, 1979.

Floriano Cumbrefio, Antonio C. Curso general de Paleografia y Paleografia y Diplomatica espafiolas. 2 vols. Oviedo, Ediciones Universidad de
Oviedo, 1946.

Garcia Larragueta, Santos A. Cronologia (Edad Media). Pamplona, Universidad de Navarra, 1976.

Garcia Villada, Zacarias. Paleografia espafiola, precedida de una introduccion sobre la Paleografia latina... 2 vols. Barcelona, Ediciones El Albir,
1974, ed. facsimil.

Petrucci, Armando. Breve storia della scritfura latina. Roma, Bagatto Libri, 1989.

Pratesi, Alessandro. Genesi e forme del documento medievale. 2* ed. Roma, Juvence, 1987.

Riesco Terrero, Angel. Diccionario de abreviaturas hispanas de los siglos XIII al XVIIl. Salamanca, s. n., 1983.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Alfinal del periodo lectivo se efectuara un examen escrito, dividido en dos partes, en el que se plantearan cuestiones relacionadas con los aspectos
tedricos y practicos de la asignatura. Sera necesario demostrar un buen nivel de conocimiento en cada uno de ellos para obtener una puntuacion
suficiente para superar la evaluacion de la asignatura.

Criterios de evaluacion

— Examen tedrico y préctico de los contenidos impartidos en la asignatura: 70 %.
- Asistencia a clase y participacion activa: 20 %.
- Trabajo sobre alguna lectura recomendada: 10 %.

Instrumentos de evaluacion

- Asistencia a clase y participacion activa en las sesiones practicas.
- Examen escrito al finalizar el curso

Recomendaciones para la evaluacion.

- La practica continuada y personal de la lectura de los textos paleograficos facilita el aprendizaje y resulta fundamental para la superacion de la
evaluacion final.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en informacion y documentacion
Centro Facultad de traduccion y documentacion
Denominacién Introduccién al derecho privado Codigo
Plan 2008 [Cido | Curso SEGUNDO
Carécter’ BASICA Periodicidad” Ct
Créditos LRU T | P | [DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Derecho Mercantil
Departamento Derecho Privado
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
, Plataforma: EUDORED
Plataforma Virtual URL de Acoeso:

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
?Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Frofesor REsonsadle |y rercedes Curto Pol

Departamento Derecho Privado

Area Derecho Mercantil

Centro Facultad de Derecho

Despacho 210 | Grupo /s |

Horario de tutorias Martes y Miércoles de 17 a 20 horas

URL Web http://web.usal.es/~curtopom

E-mail curtopom@usal.es | Teléfono | 923 29 44 41 Ext. 1687

* Caso de que Sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetiré tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada
docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.
Formacién basica:

Historia

Sociologia

|dioma

Derecho

Documentacion

Estadisticas

Informatica

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.
El carécter plblico que presenta una parte importante de las unidades de informacion, asi como la necesidad de conocer la normativa y la legislacion

vigente que regula la gestion y uso de la informacion, en particular, en lo que se refiere a la Propiedad Intelectual, determinan que el estudio de esta
asignatura se considere necesario a los efectos de lograr unos conocimientos basicos para un graduado en Informacion y Documentacion

Perfil profesional.
Interés de la materia para una profesion futura.

Elnecesario conocimiento de la proteccién de los documentos manejados por un profesional de la Documentacion a través de la Propiedad Intelectual
se configura como insoslayable para desarrollar cualquier actividad profesional especifica de un graduado en Informacién y Documentacion.

* Esta informacion se puede obtener; en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacidn. http:/www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html.

3.- Recomendaciones previas*

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

1. Formacion general sobre las instituciones de Derecho Privado, con especial consideracion al marco en el que se desenvuelve la actividad de
empresa.

2. Formacion general sobre la actividad empresarial en régimen de competencia, con particular atencion a los derechos sobre bienes inmateriales
(marcas, patentes, derechos de autor) como instrumentos competitivos.

3. Formacion especifica en las distintas cuestiones que afectan a la propiedad intelectual. El alumno tendra un conocimiento avanzado del régimen
juridico y su problematica, especialmente en la adaptacion de los derechos de autor al entorno digital.

4. Habilitacion del alumno para poder enfrentarse a problemas practicos aplicando los conocimientos adquiridos a fin de alcanzar las soluciones
necesarias

5. Capacitacion para el desarrollo de una vision critica de la materia, proponiendo revisiones o soluciones interpretativas.
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5.- Contenidos

Bloque I: Cuestiones generales sobre el Derecho Mercantil.
1. Derecho Privado: Concepto y fuentes. La llamada Constitucion Econdmica.
2. El Derecho Mercantil como parte especial del Derecho Privado.

Bloque II: Los Derechos sobre los bienes inmateriales. La Propiedad Intelectual.

1. El Derecho de la Competencia y de los derechos sobre los bienes inmateriales.

2. El Derecho de la Propiedad Intelectual: Derechos de autor y Derechos afines, vecinos o conexos. Especial referencia al derecho sui generis
sobre las bases de datos.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)
Cognitivas (saber)
Los alumnos deberan conocer
Las distintas acepciones del término Derecho y sus fuentes.
Los preceptos de la Constitucion Espafiola que regulan el sistema econémico espafiol
La incidencia del Derecho Comunitario en el Derecho Privado espafiol.
Las diferentes formas juridicas que puede adoptar una empresa
La incidencia de las normas que regulan la competencia en la actividad empresarial
Las diferentes formas de proteccion de los derechos sobre los bienes inmateriales
La importancia de la Propiedad Intelectual en una economia globalizada
Los distincion entre derechos de autor y derechos afines, vecinos o conexos
El concepto, objeto, sujeto, contenido y transmision del derecho de autor.
ldem en relacion con los derechos afines, vecinos o conexos.
El concepto y contenido del derecho sui generis sobre las bases de datos.

o

Instrumentales (saber hacer)

Se pretende conseguir que el alumno sepa valorar adecuadamente las distintas opciones de organizacion de una actividad de empresa.

Se pretende conseguir que el alumno conozca los requisitos formales para acceder a la proteccion de las creaciones intelectuales a través de
los distintos derechos sobre los bienes inmateriales.

Se pretente fomentar la actitud critica del alumno frente a las distinta soluciones alcanzadas en la legislacion nacional e internacional acerca
de la proteccion de los derechos sobre los bienes inmateriales

Actitudes (ser)

El alumno debe ser capaz de:
Analizar y sintetizar; planificar y organizar; trabajar de forma auténoma; tomar iniciativas; y obtener informacion de las distintas fuentes
(libros,revistas, Internet).
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Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Conocimiento y uso del lenguaje juridico basico

Aplicacion de los conocimientos adquiridos a la resolucion de problemas y cuestiones practicos que se les puedan plantear en su ejercicio
profesional.

* Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacién de competencias se puede

consultar en: http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

Las actividades docentes de la asignatura se estructuran en sesiones presenciales donde exponer y explicar los aspectos tedricos de la
misma, asi como en sesiones practicas donde los alumnos podran analizar y discutir determinados materiales para la resolucion de determinados
problemas planteados con las materias tratadas.

Las sesiones de seminario serviran para abordar aspectos especificos en relacion con temas puntuales tanto desde una perspectiva tedrica
como practica.

Las tutorias abordaran distintos aspectos para un seguimiento personalizado del alumno.

El trabajo individualizado del alumno sera una constante necesaria para el desarrollo de las sesiones tedricas y practicas, asi como para los
seminarios celebrados.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso
. . Horas de trabajo autonomo Horas

Horas presenciales. | Horas no presenciales. del aIqu o totales
Clases magistrales 30 30 60
Clases practicas 10 15 25
Seminarios 3 5 8
Exposiciones y debates 12 10 22
Tutorias 2 2
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 15 15
Otras actividades
Examenes 3 15 18
TOTAL 60 90 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

VICENT CHULIA F., Introduccion al Derecho Mercantil, Tirant lo blanch, Valencia, Gltima edicion
BERCOVITZ RODR[GUEZ-CANO R., Comentarios a la Ley de Propiedad Intelectual, Tecnos, Madrid, 3% ed., 2007
BERCOVITZ RODRIGUEZ-CANO R., Manual de Propiedad Intelectual, Tirant lo blanch, Valencia, ultima edicion.

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso.

Alolargo del curso se proporcionara al alumno distintos materiales con el objeto de fomentar su capacidad de andlisis, asi como el debate critico
sobre temas puntuales.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Se atendera a las fechas fijadas por la Junta de Facultad para las convocatorias oficiales.

Se hara un seguimiento continuo a o largo del cuatrimestre para evaluar la capacidad y participacion del alumno durante el curso.
Criterios de evaluacion

La calificacion global tendra en cuenta la calificacion del examen final, asi como las calificaciones parciales obtenidas a lo largo del curso en
relacion con las exposiciones orales, practicas y demas pruebas que se realizaran.

Instrumentos de evaluacion

Examen escrito
Exposiciones orales
Presentacion de practicas
Participacion en seminarios

Recomendaciones para la evaluacion.

Asistencia presencial a lo largo del curso. Participacion en la evaluacion continua. Hacer uso de las tutorias.
Recomendaciones para la recuperacion.

Utilizacion de las tutorias y bibliografia.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Estadistica aplicada a la informacion y documentacion Codigo | 100012
Plan 2008 [Cio | Curso x
Caracter' T Periodicidad? C2
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Estadistica e Investigacion Operativa
Departamento Estadistica
Aula / Horario / grupo | Miércoles 11-13
Laboratorio/ Horario /
grupo
}n;)l:;n;tlca [Horario | ) o e 911
Plataforma Virtual Plataforma: STUDIUM

URL de Acceso: https://moodle.usal.es/course/view.php?id=2226

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
?Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Profesor Responsable Purificacién Galindo Villardon (Coordinador)

[Coordinador Purificacion Vicente Galindo

Departamento Estadistica

Area Estadistica e Investigacion Operativa

Centro Facultad de Medicina

Despacho C/ Espejo, N°2 | Grupo/s |

Horario de tutorias

URL Web biplot.usal.es

E-mail poalindo@usal.es | Teléfono | 923294400 Ext 1852
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Profesor Purificacién Vicente Galindo

Departamento Estadistica

Area Estadistica e Investigacion Operativa

Centro Facultad de Medicina

Despacho C/ Espejo, N°2 | Grupo /s |

Horario de tutorias

URL Web biplot.usal.es

E-mail purivg@usal.es | Teléfono | 923 294400 Ext 1852

2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Fundamentos y metodologias de investigacion. Estudios métricos de informacion.

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Herramienta imprescindible en distintos campos de formacion para el Grado en Informacion y la Documentacion: evaluacion de recursos, procesos
y servicios de las unidades de formacion; el desarrollo de estudios de la comunidad de usuarios; o el analisis cuantitativo de la produccion cientifica
en un determinado &mbito.

Perfil profesional.

El titulado en Informacion y Documentacion debe estar capacitado para trabajar como gestor de la informacion/documentacion y en el servicio al
usuario en cualquier tipo de unidad o servicio de informacion, y como gestor de contenidos.

En términos generales, dentro de las competencias del futuro titulado, se recoge las habilidades en la obtencién, tratamiento e interpretacion
de datos sobre el entorno de las unidades y servicios de informacion, y el estudio, la gestion y la evaluacion de los procesos de produccion,
transferencia y uso de la informacion y de la actividad cientifica.

3.- Recomendaciones previas*

No se requiere una formacion avanzada en materias concretas. Se consideran suficientes los conocimientos adquiridos en el bachillerato, en
concreto los adquiridos en las diferentes asignaturas de Matematicas cursadas en el Bachillerato y ensefianzas previas.

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Generales:

* Adquirir los recursos y habilidades necesarios en la obtencion, tratamiento e interpretacion de datos sobre el entorno de las unidades y servicios
de informacién, y el estudio, la gestion y la evaluacién de los procesos de produccion, transferencia y uso de la informacion y de la actividad
cientifica.
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Especificos:

* Adquirir la capacidad de ordenacion y resumen de un conjunto de datos.

* Describir un conjunto de datos a través de varias medidas numéricas.

Utilizar e interpretar el modelo de regresion lineal para evaluar las relaciones entre caracteristicas numéricas.
Comprender el concepto de probabilidad como traslacion del concepto de frecuencia relativa en la muestra.
Distinguir las distintas distribuciones tedricas probabilisticas.

Utilizar correctamente las tablas para localizar probabilidades y sus correspondientes valores asociados.
Comprender el concepto de confianza diferenciandolo del de probabilidad.

Calcular intervalos de confianza para una media y una proporcion en funcién de las caracteristicas muestrales.
Diferenciar entre distintos muestreos aleatorios y aquellos que no o son.

Definir los conceptos basicos en la formulacion de un contraste de hipétesis.

Diferenciar entre los diferentes errores asociados a un contraste de hipdtesis y sus relaciones.

Comprender el concepto de nivel de significacion y potencia en un contraste.

Utilizar adecuadamente los contrastes de hipdtesis en funcion del objetivo perseguido en cada experiencia concreta.
Emplear adecuadamente el p-valor para resolver un contraste de hipétesis.

Diferenciar la utilizacion y conceptos relevantes entre contrastes parameétricos y no paramétricos.

Utilizar correctamente el andlisis de la varianza para comparaciones de mas de dos poblaciones normales.

Emplear correctamente las comparaciones por parejas en la comparacion de mas de dos poblaciones.

Comprender los contrastes de asociacion para estudiar las relaciones entre caracteristicas cualitativas.

Conocer el papel que juega la investigacion por encuesta en la planificacion de redes y sistemas de informacion, en la gestion de las unidades,
en la evaluacion de centros, servicios y programas, asi como en la identificacion de necesidades de informacion y categorizacion de usuarios

5.- Contenidos

BLOQUE 1: ESTADISTICA DESCRIPTIVA

Tema 1: Variables y escalas de medida. Tabulacion. Representaciones graficas.

Tema 2: Descripcion de una muestra: tendencia central, posicion y dispersion. Graficos asociados.

Tema 3: Andlisis de regresion y correlacion. Distribuciones bidimensionales. Covarianza y coeficiente de correlacion lineal. Regresion lineal minimo
cuadratica. Grafico de residuos.

BLOQUE 2: CALCULO DE PROBABILIDADES
Tema 4: Nociones basicas de probabilidad.
Tema 5: Distribuciones continuas de probabilidad: Normal, t de Student, Chi-cuadrado y F de Snedecor. Utilizacion de tablas.

BLOQUE 3: MUESTREO

Tema 6: Muestreos probabilisticos.
Tema 7: Muestreos no probabilisticos.
Tema 8: La investigacion por encuesta
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BLOQUE 4: INFERENCIA ESTADISTICA

Tema 9; Estimacion puntual. Estimacion por intervalos.

Tema 10: Contrastes de hipétesis para una y dos poblaciones normales.
Tema 11: Contrastes para comparar proporciones.

Tema 12: Introduccion al Analisis de la varianza. Test tras el ANOVA

BLOQUE 5: ANALISIS DE TABLAS DE CONTINGENCIA.

Tema 13: Tablas de contingencia. Contrates de asociacion. Medidas de asociacion.
Tema 14: Blisqueda de las causas de la significacion en tablas de contingencia.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas.

* Capacidad para crear, interpretar y evaluar resultados cientificos obtenidos mediante procedimientos estadisticos.

Transversales:

Instrumentales:

e Capacidad de anlisis y sintesis.

* Resolucion de problemas.

¢ Conocimientos de informatica en el ambito de estudio.
* Toma de decisiones.

 Andlisis de textos cientificos

Personales:

* Razonamiento critico.

Sistémicas:

* Adaptacion a nuevas situaciones.

7.- Metodologias

La asignatura consta de dos horas de clases magistrales por semana en las que el profesor explicara los conceptos y contenidos de la asignatura
y resolvera problemas aplicando estos conceptos.

Con una periodicidad quincenal se resolveran casos practicos, a partir de los conceptos tedricos revisados en las clases magistrales, mediante el
uso de paquetes informaticos para el analisis estadistico de conjunto de datos.

Regularmente se trabajaran con los alumnos publicaciones cientificas de su campo, centrandonos en la metodologia utilizada, en el disefio y en
el analisis de los datos.

Los profesores atenderan, bajo demanda de los estudiantes, requerimientos académicos relacionados con la asignatura. Esto podra realizarse bien
de forma presencial o utilizando el correo electronico cuando lo demandado por el alumno asi lo permita.
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8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso
. . Horas de trabajo auténomo Horas

Horas presenciales. | Horas no presenciales. del aluffn o totales
Clases magistrales 30 50 80
Clases practicas 12 10 22
Seminarios
Exposiciones y debates
Tutorias 1 2 3
Actividades no presenciales 6 21 27
Preparacion de trabajos 4 10 14
Otras actividades
Examenes 4 4
TOTAL 51 8 91 150

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

EGGHE, L. y ROUSSEAU, R. (1990). Introduction to infometrics: quantitative methods in library, documentation and information science. ELSEVIER.
Amsterdam.

MOVYA, F; LOPEZ GIJON, J. Y GARCIA CARO, C (1996). Técnicas cuantitativas aplicadas a la Biblioteconomia y la Documentacion. SINTESIS. Madrid.

POWELL, R.R. (1997). Basic Research Methods for Librarians. ASIST. Greenwich. (4% ed. 2004).

SIMPSON, 1. S. (1990). How to interpret statistical data: a guide for librarians and information scientists. LIBRARY ASSOCIATION. Londres.

Otras referencias bibliogréficas, electronicas o cualquier ofro tipo de recurso.

FERREIRO ALAEZ, L. (1993). Bibliometria: andlisis bivariante. EYPASA. Madrid.

HAFNER, A. W. (1998). Descriptive statistical techniques for librarians. AMERICAN LIBRARY ASSOCIANTION. Chicago.
MARTIN PLIEGO, J. y RUIZ-MAYA, L. (2005). Estadistica II: Inferencia. A.C. Madrid

PEREZ, C. (2001). Técnicas estadisticas con SPSS. Prentice Hall. Madrid.

SMITH, M. (1996). Collecting and using public library statistics. NEAL-SCHUMAN PUBLISHERS. New York.

VAUGHAN, L. (2003). Statistical Methods for the Information Professional. ASIST. Hedford.

TUTORIALES ESPECIFICAMENTE PREPARADOS POR LAS PROFESORAS Y CARGADOS EN STUDIUM

APPLETS

http://e-stadistica.bio.ucm.es/mod regresion/regresion applet.html
http://www.duxbury.com/authors/meclellandg/tiein/johnson/reg.htm
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http://e-stadistica.bio.ucm.es/mod tablas/tablas applet.html
http://www.duxbury.com/authors/mcclellandg/tiein/johnson/correlation.htm
http://e-stadistica.bio.ucm.es/mod intervalos/intervalos applet ghost.html
http://e-stadistica.bio.ucm.es/mod contraste/contraste applet.html
http://e-stadistica.bio.ucm.es/mod contraste/contraste applet2.html

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Se realizaran dos pruebas escritas obligatorias.
Cada prueba estara compuesta de dos partes:
* un examen tipo test que incluira preguntas sobre los conceptos tedricos ylo la realizacion de pequefios problemas de facil célculo y/o
preguntas cortas.
* una prueba practica con ordenador.
Se realizaran trabajos que consistiran en un estudio critico del tratamiento estadistico de publicaciones cientificas de su campo y/o el anlisis de
datos reales procedentes de encuestas.

Criterios de evaluacion

Las pruebas escritas tendran un peso del 60% sobre la valoracion final.

El examen practico con ordenador tendréa un peso del 20%.

Es necesario superar ambas pruebas (escritas y practico con ordenador) para obtener un resultado equivalente al Aprobado o superior.
EI20% restante se conseguira con los trabajos. Esta parte no sera posible recuperarla.

Instrumentos de evaluacion

Cuestionarios, items para identificar como verdaderos o falsos, items con varias opciones y ejercicios de aplicacion practica.
Cuestionario orientado a la resolucion de casos practicos desde el punto de vista del andlisis estadistico de datos, utilizando un paquete
informatico.

Recomendaciones para la evaluacion.

Resolver de forma habitual las taréas proporcionadas a lo largo del semestre, con la finalidad de conseguir una segura comprension de los
conceptos revisados en la asignatura.

Utilizar la bibliografia para profundizar en la compresion y adquirir varios puntos de vista sobre la materia.

Realizar los trabajos.

Utilizar las tutorias para resolver todas aquellas lagunas que se puedan generar a lo largo del semestre.

Recomendaciones para la recuperacion.

Si la materia no es superada por el alumno en la convocatoria oficial, se podra presentar a la convocatoria extraordinaria fijada para ello. Tiene
que considerar que los criterios de evaluacion seran los indicados antes y por tanto es imprescindible superar la parte practica de la asignatura de
resolucion de casos practicos usando una herramienta informatica para el analisis de datos.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Fuentes de informacién en Ciencias Sociales y Humanidades Codigo |
Plan 2008 [Ciclo | Grado Curso 2°
Caracter' T Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | [DeCampo | Cred. ECTS 6
Area
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario
| grupo
, Plataforma: Studium
Plataforma Viual URL de Acceso: http://studium.usal.es

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
2 Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

/ngffrfj‘i’r:aﬁifp""sab'e Yolanda Martin Gonzalez

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area

Centro Traduccion y Documentacion

Despacho N. 35 | Grupo/s |

Horario de tutorfas

URL Web

E-mai ymargon@usal.es | Telgfono | 923 294580 ext. 3057

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetira tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

- Bibliografia y Fuentes de Informacion
- Fuentes documentales y conocimiento histérico

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Su caracter es basico y pretende instruir al alumno en el conocimiento y manejo de las fuentes de informacion especializadas y, en concreto, las
propias de las Ciencias Sociales y las Humanidades.

Perfil profesional.

Al ser una materia de caracter basico resulta fundamental para cualquier profesional del ambito de la Informacion y la Documentacion y, en
especial, para aquellos que desarrollen su labor en el dmbito de las Ciencias Sociales y las Humanidades.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. hitp://www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.
html.
. .

3.- Recomendaciones previas

| Resulta recomendable haber cursado la asignatura Bibliografia y Fuentes de Informacion que se imparte en 1° curso.

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas,...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

GENERALES

- Introducir al alumno en el mbito de las Fuentes de Informacion especializadas.

- Proporcionar al alumno las herramientas necesarias para la bisqueda de informacion especializada.

ESPECIFICOS

- Introducir al alumno en el estudio de las Ciencias Sociales y Humanidades.

- Conocer las principales fuentes de informacion y recursos informativos de las Ciencias Sociales y de las Humanidades.

- Iniciar al alumno en el proceso de bisqueda y recuperacion de informacion de las Ciencias Sociales y de las Humanidades.
- Ensefiarles a reconocer las necesidades informativas de los usuarios en el &mbito de las Ciencias Sociales y Humanidades.
- Aprender a utilizar las fuentes de informacion y recursos informativos pertinentes en funcion de la demanda del usuario.
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5.- Contenidos

TEORICOS
BLOQUE 1. Las fuentes de informacién especializadas.
BLOQUE 2. El conocimiento cientifico en el dmbito de las Ciencias Sociales y de las Humanidades.
BLOQUE 3. Fuentes de informacion y recursos electronicos en Ciencias Sociales.
BLOQUE 4. Fuentes de informacion y recursos electronicos en Humanidades.
PRACTICOS
- Resolucion de busquedas de informacion y documentacion a través de distintas fuentes y recursos electronicos que respondan a hipotéticas
consultas de usuarios del &rea de las Ciencias Sociales y Humanidades.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

- Interaccion con los usuarios, clientes y productores de la informacion.
- |dentificacion, autentificacion y evaluacion de recursos de informacion.
- Gestion de colecciones y fondos.

- Busqueda y recuperacion de la informacion.

- Elaboracion y difusion de informacion.

- Técnicas de diagnosticos y evaluacion.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

COMPETENCIAS INSTRUMENTALES
- Capacidad de andlisis y sintesis.
- Capacidad de organizacion y planificacion.
- Comunicacion oral y escrita en lengua nativa.
- Conocimiento de una lengua extranjera.
- Conocimientos de informatica en el ambito de estudio.
- Capacidad de gestion de la informacion.
- Resolucion de problemas.
- Toma de decisiones.
COMPETENCIAS INTERPERSONALES
- Trabajoen equo
- Trabajo en equipo de carcter multidisciplinar.
- Trabajo en un contexto internacional.
- Habilidades en relaciones interpersonales.
- Reconocimiento a la diversidad y multiculturalidad.
- Razonamiento critico.
- Compromiso ético.
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COMPETENCIAS SISTEMICAS

- Aprendizaje autdnomo.

- Adaptacion a nuevas situaciones.

- Creatividad

- Liderazgo

- Conocimiento de otras culturas y costumbres.
- Iniciativa y espiritu emprendedor.

- Motivacion por la calidad

- Sensibilidad hacia temas medioambientales.

*Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede

consultar en: http//www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

- Clases magistrales.

- Clases practicas: Resolucion de problemas.
- Realizacién de trabajo individual o en grupo.
- Tutorfas.

- Examen escrito.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dzgaatiﬁjrﬁ naoutonomo Horas totales
Clases magistrales 14 13 14 41
Clases practicas 32 25 14 71
Seminarios
Exposiciones y debates 2 2
Tutorias 4 4
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 10 10
Otras actividades
Examenes 2 20 22
TOTAL 54 48 48 150

*Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

CARRIZO SAINERO, G. La informacion en ciencias sociales. Gijon, Trea, 2000.

GARZA MERCADO, A. Fuentes de informacién en Ciencias Sociales y Humanidades. 2, demografia, desarrollo regional y urbano, economia,
sociologia. Distrito Federal (México), EI Colegio de México, 2001.

ROMANOS DE TIRATEL. Guia de fuentes de informacion especializadas: humanidades y Ciencias Sociales. 22 ed. Buenos Aires, GREBYD,
2000.

Otras referencias bibliogréficas, electronicas o cualquier ofro tipo de recurso.

ABADAL FALGUERAS, E. Sistemas y servicios de informacion digital. Gijon, Trea, 2001.

ABADAL FALGUERAS, E.; CODINABONILLA, L. Bases de datos documentales: caracteristicas, funciones y método. Madrid, Sintesis, 2005.

ALIAMIRANDA, F. Fuentes de informacion para historiadores. Gijon, Trea, 1998.

CARRIZO, Gloria; IRURETA-GOYENA, Pilar; LOPEZ DE QUINTANA, Eugenio: Manual de Fuentes de Informacién. Zaragoza, CEGAL, 2000.

CORDON GARCIA, J.A.; LOPEZ LUCAS, J.; VAQUERO PULIDO, J. R. Manual de investigacion bibliografica y documental. Teoria y practica.
Madfrid, Piramide, 2001,

GARCIA SANTIAGO, L. Manual Bésico de Literatura Gris. El lado oscuro de la documentacion. Gijon, Trea, 1999.

GARZA MERCADO, A. Obras de consulta para estudiantes de Ciencias Sociales y Humanidades. 12 reimp. Distrito Federal (México), EI Colegio
de México, 2000.

GOMEZ DIAZ, D.; CESPEDES LORENTE, J.; BONILLO MUNOZ, D. Fuentes de informacion econdmica en Internet: una introduccion para
mvesﬂgadores Almeria, Universidad de Almerla 1996.

MARTIN GONZALEZ, Y. Repertorio general de las fuentes documentales institucionales de la Unién Europea. MARTIN GONZALEZ, Y. (ed.) La
informacion en la UE: politica, sistema y redes. Salamanca, Universidad de Salamanca, 2007.

MARTIN VEGA, A. Fuentes de informacién general. Gijon, Trea, D.L. 1995.

REHER, D. S. Fuentes de informacion demografica en Espafia. Madrid, Centro de Investigaciones Socioldgicas, D.L. 1996.

TORRES RAMIREZ, |. de (coord.) Las fuentes de informacion. Estudios tedrico-practicos. Madrid, Sintesis, 1998.

10.- Evaluacion

Criterios de evaluacion

- Perfecto conocimiento de las fuentes de informacién y recursos electrénicos en Ciencias Sociales y Humanidades.

- Destreza en el uso de las fuentes y recursos informativos en Ciencias Sociales y Humanidades.

- Capacidad de eleccion de las fuentes y recursos informativos pertinentes en funcion de las necesidades informativas planteadas por hipotéticos
usuarios.

- Habilidad en la elaboracion de repertorios de fuentes y recursos de informacion.

Instrumentos de evaluacion

- Dossier de practicas.
- Evaluacion de trabajos.
- Examen escrito tedrico-préctico.
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Recomendaciones para la evaluacion.

- Se recomienda la asistencia a clase y el estudio diario de los contenidos expuestos en clase.
- Se recomienda la realizacion cotidiana de las practicas propuestas por la profesora.

Recomendaciones para la recuperacion.

Realizar una revision de la calificacion obtenida con la profesora para localizar las deficiencias formativas del alumno.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en informacion y documentacion
Centro Facultad de traduccion y documentacion
Denominacion Descripcion y acceso de recursos bibliograficos Codigo |
Plan 2009-2010 | Ciclo | Grado Curso | Segundo
Caracter’ B Periodicidad? C2
Créditos LRU T | P | | De Campo | Cred. ECTS 6
Area
Departamento Biblioteconomia y documentacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informética / Horario /
grupo
, Plataforma: Studium
Plataforma Virtual URL de Acceso: http://studium.usal.es/

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
2 Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

fuofesor Responsadle | pna Belen Rios Hirio

Departamento Biblioteconomia y documentacion

Area

Centro Fac. Traduccién y documentacion

Despacho 28 | Grupo /s |

Horario de tutorias

URL Web

E-mail anarihi@usal.es | Teléfono | 923 229 45 80 (Ext. 3093)

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetir tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.
Representacion y recuperacion de la informacion.

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Adestramiento del alumno en las técnicas de andlisis y descripcion de las monografias y dotacion de los puntos de acceso para la posterior creacion
del catalogo de la unidad de informacion.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.
Procesos técnicos de una biblioteca o centro de documentacion

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html.

3.- Recomendaciones previas*

| El alumno debe haber realizado la asignatura de Introduccién al andlisis documental.

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...).

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivo general:

1. Creacion del registro catalografico de los documentos monograficos.

Objetivos especificos:

1. Realizar la descripcion bibliografica de monografias de acuerdo a las Reglas de catalogacion (RC, 1999).
2. Elegir los puntos de acceso (principales y secundarios) de este tipo de publicaciones de acuerdo a las RC.
3. Redactar correctamente estos puntos de acceso (nombres de persona, de entidades y titulos uniformes).
4. Realizar la catalogacion de impresos modernos de los tipos anteriormente citados en formato MARC.

5.- Contenidos

TEORICOS.
- BLOQUE I: Introduccién a la catalogacion
BLOQUE II: La descripcion bibliogréfica
BLOQUE III: Redaccion de los puntos de acceso
BLOQUE IV: Eleccion de los puntos de acceso
- BLOQUE V: El formato IBERMARC
PRACTICAS:
- Cada uno de los anteriores bloques ir ligado a una actividad de caracter practico.
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6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. Y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)
- Andlisis y representacion de la informacion: el alumno describira documentos de forma normalizada.

- Saber nombrar y distinguir adecuadamente los elementos susceptibles de descripcion bibliografica.

- Conectar dicho elementos con las necesidad informativas de los usuarios.

- Conocer y saber aplicar la normativa de normalizacion en las representaciones bibliograficas.

- Catalogar documentos de forma normalizada

- Conocer y saber aplicar la normativa de normalizacion en las representaciones bibliograficas.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

- Conocimientos del lenguaje técnico en otros idiomas (principalmente inglés).

- Conocimientos previos del manejo de bases de datos.

- Capacidad de trabajo en grupo.

* Seguin la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede

consultar en: http://www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

- Presenciales
+ Tedricas: clase magistral, seminarios, presentacion de trabajos individuales o en grupo
+ Précticas: de aula (problemas), aula de informatica
¢ Otras: tutorias individuales o grupales, evaluaciones
- No presenciales
* Preparacion de seminarios y trabajos.
+ Précticas de campo (visitas a instituciones, asistencias a conferencias impartidas por especialistas...)
+ Estudio personal, en donde los alumnos preparan antes, completan e interiorizan después el contenido

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. | Horas de trabajo autonomo del alumno | Horas totales
Clases magistrales 10 10 10 30
Clases practicas 25 20 30 75
Seminarios 1 1
Exposiciones y debates
Tutorias 4 4
Actividades no presenciales
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Preparacion de trabajos 4 10 14
Otras actividades 2 10 12
Examenes 4 10 14
TOTAL 50 40 60 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

- Libros obligatorios

Reglas de catalogacion. Ed. nuevamente rev. Madrid: Ministerio de Educacion y Cultura, Centro de Publicaciones : BOE, 1999.

Formato IBERMARC para registros bibliograficos. 6% ed. Madrid: Biblioteca Nacional, 2002.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Byrne, Deborah J.: Manual de MARC: como interpretar y usar registros MARC. Buenos Aires: GREBYD, 2001. xxv, 270 p. ISBN 987-98052-2-4.

Olaran Mugica, Maria; Martinez Garcia, Marta. Manual de catalogacion. Madrid: Arco-Libros, 1998. 381 p. ISBN 84-7635-315-4.

Martinez Garcia, Marta; Olaran Mugica, Maria. Manual de catalogacién en formato MARC: IBERMARC y MARC 21. Madrid: Arcos-Libros, 2005.
429 p. ISBN 84-7635-597-1.

Payno Galvarriato, Luisa Maria: Titulos uniformes de leyes, 22 ed., corr., act. Y mpl.. Madrid: Universidad Complutense de Madrid, 1997 (Documento
de trabajo n° 97/2).

Pinto Molina, Maria (ed.): Catalogacidn de documentos: teoria y practica. 22 ed. rev. Y actualizada conforme a las Reglas de catalogacion vigentes.
Madrid: Sintesis, 2001. 495 p. ISBN 84-7738-237-9.

Rios Hilario, Ana Belén. Nuevos horizontes en el analisis de los registros y la normativa bibliografica. Gijon. Trea, 2003. 165 p. ISBN 84-9704-095-3.

Rios Hilario, Ana Belén. Practicas de catalogacion. Gijon: Trea, 2006. 370 p. ISBN 84-9704-222-0.

Soria Valiente, Concepcidn: Curso de catalogacion de monografias modemas. Toledo: Anabad Castilla-La Mancha, 1998. 160 p. ISBN 84-920-905-6-1.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Alo largo del curso se realizaran una serie de actividades que deberan ser presentadas en las fechas previstas y antes de la relacion del examen final.
Criterios de evaluacion

- Catalogacion del registro bibliografico de los materiales especiales conforme a sus peculiaridades.

Instrumentos de evaluacion

- Participacion activa en clase.

- Realizacion y entrega de las practicas de cada bloque.

- Creacion de un dossier de ejercicios en funcion de la tipologia especificada en clase.
- Examen final.

Recomendaciones para la evaluacion.

- Realizacion de las practicas establecidas para cada uno de los blogues en los que se estructura la materia al finalizar cada uno de los mismos.
- El aprendizaje es secuencial: la no asimilacion del contenido de un bloque dificulta el aprendizaje de los siguientes.




GUIA ACADEMICA 2009-2010

GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Preservacion, conservacion y restauracion de documentos Codigo |
Plan 2008 [Ciclo | Grado Curso 2
Caracter' 0B Periodicidad? C4
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula / Horario/ grupo Eeg éjueligtrjmmada por la Secretaria de Eelgz éjueltgtrjmmado por la Secretaria de
Ll 2 s o) Etla?elimr:d%ee%n;ﬁr?;gr? rdael numero de
grupo alumnos matriculados en la asignatura
Informética / Horario
| grupo
: Plataforma: Studium
petinelud URL de Acceso: http://studium.usal.es/

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Profesor Responsable : ;

[Coordinador p ELVIRA-JULIETAMIGUELEZ GONZALEZ

Departamento BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION

Area

Centro TRADUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho 35 | Grupo/s |

Horario de tutorias Pendiente de determinar

URL Web

E-mail ejulieta@usal.es | Teléfono | 923 294580 (Ext. 3057)

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetir tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.

- Direccion de unidades de informacion

- Bibliografia y fuentes de informacion

- Fuentes documentales y conocimiento histérico

- Fuentes de informacion en Ciencias Sociales y Humanidades
- Gestion de recursos en unidades de informacion

- Fondo antiguo

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Se trata de una asignatura obligatoria dentro de la formacion de los profesionales de la informacion que permitira adiestrar a los alumnos en las
técnicas de preservacion, conservacion y restauracion de preservacion de los documentos.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.

Permite el conocimiento del proceso técnico que va a permitir al alumno, en su actividad profesional, implementar programas de preservacion en
las bibliotecas, archivos y centros de documentacion.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http://www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.
html.

3.- Recomendaciones previas*

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas,...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

General

- Capacitar a los alumnos en el conocimiento y aplicacion de las técnicas de conservacion documental con el fin de que puedan implementar en
su profesion programas de conservacion en todo tipo de bibliotecas. Para ello se explicaran los diferentes tipos de soportes documentales y los
problemas de conservacion que conllevan, asi como programas que permitan gestionar la conservacion con el menor costo posible

Especificos

- Comprender los conceptos basicos de conservacion, preservacion y restauracion

- Conocer los materiales que conforman los diferentes soportes de la informacion

- Conocer y detectar los factores de deterioro en una coleccion
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5.- Contenidos

TEORICOS: ) ,

1. INTRODUCCION A LA CONSERVACION.

2. LOS MATERIALES DOCUMENTALES.

3. LACONSERVACION PREVENTIVA.
1. Causas de alteracion.
2. Medidas preventivas.
3. Controles.

4. LARESTAURACION DE MATERIALES DOCUMENTALES
1. Técnicas de restauracion: materiales y procedimientos.
2. Degradacion y tratamiento de elementos sustentados.
3. Degradacion y tratamiento de los soportes celuldsicos.
4. Degradacion y tratamiento de los soportes proteinicos.
5. Degradacion y tratamiento de las encuademaciones.

PRACTICOS:

— La conservacion documental es una disciplina eminentemente préctica. Por ello la exposicion de la materia se basara en una combinacion de la
teoria con la practica sobre un soporte documental.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Especificas:

- Realizacion de diagndsticos del estado de conservacion de una coleccion

- Desarrollo de planes de conservacion preventivos y correctivos

- Difusién de normas de conservacion hacia el interior y el exterior de la biblioteca

- Disefio y ejecucion de planes de contingencia para catastrofes

- Difusion de la relevancia de la conservacion como garantia de la memoria de la humanidad y diversidad cultural

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Transversales:

- Capacidad de analisis y sintesis
- Comunicacion oral y escrita

- Capacidad de aprendizaje

- Capacidad de relacionarse

*Segtin la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estén adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacién de competencias se puede

consultar en: http://www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html
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7.- Metodologias

Presenciales:

- Clases magistrales

- Clases practicas

- Tutorias

- Vistas organizadas a diversos centros

No presenciales:

- Trabajos en grupo

- Trabajos individuales

- Proyecto de intervencion en una obra no documental

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

. ' Horas de trabajo autbnomo Horas

Horas presenciales. | Horas no presenciales. del alulrn o otales
Clases magistrales 18 36 54
Clases practicas 18 30 10 58
Seminarios
Exposiciones y debates
Tutorias 3 3
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 2 10 12
Otras actividades
Examenes 2 20 22
TOTAL 43 30 76 149

*Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

- ADAM, C.: Restauration des manuscrits et des livres anciens. Paris, Erec, 1990.

- AMELIAMELIA, JUAN: Higiene y terapéutica del libro. México, Fondo de Cultura Econdmica, 1988.

- BONNARDOT A.: Essai sur l'art de restaurer les estampes et les livres. Paris, Gutenberg Reprint, 1997.
- BRANDI, Cesare: Teoria de la restauracion. Madrid, Alianza Editorial, 1972.

- CUNHA, George: Conservation of library materials. Mentuchen, The Scarecrow, 1988.
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- FEDERICI, Carlo; ROSSI, Libero: Manuale di Conservazione e Restauro di libro. Roma, La Nuova Italia Scientifica, 1993.

- FLIEDER, Frangoise: La conservation des documents graphiques. Paris, Eyrolles, 1992.

- IPERT, Stéphane; ROME-HYACINTHE, Michéle: Restauracion de libros. Madrid, Fundacion German Sanchez Ruipérez, Piramide, 1992.

- JAMES, Carlo et al.: Manuale per la conservation e il restauro di disegni e stampe antichi. Firenze, Leo S. Olschki, 1991.

- KRAEMER KOELLER, Gustav: Tratado de la prevision del papel y de la conservacion de bibliotecas y archivos. Madrid, Direccion General de
Archivos y Bibliotecas, 1973.

- LAVERDRINE, Bertrand: La conservation des photographies. Paris, Presses de CNRS, 1990.

- LEPELTIER, R.: Restauration des dessins et estampes. Fribourg, Office des Livres, 1977.

- MIDDLETON, Bernard: The restauration of leathy bindings. Chicago, American Library Association, 1972.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

- Conservations on line

www.palimsest.stanford.edu

- European Commission on Preservation and Access
www.knaw.nl./ecpa

- Fundacion Patrimonio Historico
www.patrimoniohistorico.org.ar

- Library of Congress Preservation
http://www.loc.gov/preserv.

- Society of American Archivists (SAA)
http://www.archivists.org/

- British Lbrary

http://portico.bl.uk/

- Canadian Conservation Institute
http://www.cci-icc.gc.cal

- National Library of Australia, Natonal Preservation Office
http://www.nla.gov.au/nla/staffpaper/preserve.htm

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Para la evaluacion del alumno se tendran en cuenta su aptitud ante el aprendizaje, el grado de participacion, el grado de motivacion y el dominio
de la materia. Los trabajos deberan ser presentados en los plazos establecidos por la profesora.

Criterios de evaluacion

- Calificacion final del examen (10%)

- Calificacion del proyecto de intervencion sobre una obra documental (10%)
- Calificacion de trabajos en grupo (10%)

- Calificacién de trabajos individuales (70%)
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Instrumentos de evaluacion

Participacion activa en las clases

- Examen tedrico

Proyecto de intervencion sobre una obra documental
Entrega de trabajos en grupos

- Entrega de trabajos individuales

Recomendaciones para la evaluacion.

- Asesoramiento de la profesora responsable

Recomendaciones para la recuperacion.

- Reuvision con la profesora encargada de la materia de las diferentes tareas realizadas con el fin de subsanar las carencias formativas
- Mayor dedicacion para la asimilacion de los contenidos
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Denominacién Gestion de documentos de archivo Codigo |

Plan [Cido [ Curso 2

Caracter’ Obligatoria Periodicidad? C1

Créditos LRU T P | |DeCampo | Cred. ECTS 6

Area Biblioteconomia y Documentacion

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Aula / Horario / grupo | Pendiente de aprobacion Pendiente de aprobacion 1 Grupo

Laboratorio/ Horario /

grupo

o oo e
grupo necesidades y ritmo de aprendizaje
Plataforma Virtual Plataforma: STUDIUM

URL de Acceso: nombre de la asignatura

Datos del profesorado*

réggi?j?r:: dlzt?:ponsable Manuela Moro Cabero
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Area Biblioteconomia y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Despacho 36 | Grupo /s |
Tutoria convencional: pendiente de determinar (inicio de curso y adaptado a los horarios disponibles del alumnado y
Horario de tutorias profesora)
Tutoria telemética: de Lunes a Viernes, horario de jornada laboral
URL Web
E-mail moroca@usal.es | Teléfono | 923 294580 Ext. 3057
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Itinerario del Grado en Informacion y Documentacion: formacion en Gestion técnica de documentos de archivo
Contenidos relacionados

1¢" curso:
Asignaturas Basicas: todas
Asignaturas Obligatorias: Introduccion a la Informacién y Documentacion

2° curso:
Asignaturas Bésicas: Todas
Asignaturas Obligatorias: Bases de datos, Gestion de documentos de archivo, Preservacion y conservacion
Asignaturas Optativas: Politicas nacionales e internacionales; Politicas y sistemas archivisticos, Proteccion de la informacion

3 curso:
Asignaturas Obligatorias: Organizacion y valoracion de documentos de archivo, Técnicas de indizacion, Redes informéticas y Métodos y técnicas
de investigacion
Asignaturas Optativas: Auditoria y evaluacion de archivos, Demanda y uso de la informacion, Aplicaciones de BD.

4° curso:
Asignaturas Obligatorias: Practicum; Trabajo de investigacién; Descripcion y recuperacion de documentos de archivo, Recuperacion
automatizada.
Asignaturas Optativas: Difusion de archivos, Avances en tecnologias de la informacién, Metodologia de trabajos cientificos, Tratamiento de
documentos audiovisuales.

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Se considera de naturaleza OBLIGATORIA dentro del itinerario de la Materia Gestidn técnica de documentos de archivo, Aborda los principios
y modelos tedricos sobre gestion de documentos en las organizaciones asi como el conocimiento de contenidos basicos para el desarrollo de
programas de gestion de documentos, mediante la aproximacion de situaciones y problemas en diferentes contextos institucionales (Administraciones
publicas, instituciones privadas), niveles de archivo (oficina, centrales, intermedios, histéricos) y entornos (tradicionales y electrénicos)

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura:

La materia posibilita conocimientos tedricos y aplicados para actuar como gestor de la informacion en las organizaciones, gestor de la informacion
interna de la empresa, gestor de la pirdmide documental en departamentos o servicios de despliegue y evaluacion de sistemas de calidad,
medioambientales y de seguridad., archivero de grado medio y superior en centros de archivos historicos, intermedios y centrales de cualquier
entorno institucional, asi como en cabeceras de sistemas.
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3.- Recomendaciones previas*

Se recomienda haber cursado la asignatura de “Introduccion a la informacién y Documentacion”. En caso negativo, se invita a comentar el estado
de conocimientos sobre la materia con la profesora responsable para asesoria de lecturas basicas que permitan adquirir nociones elementales
(concepto de documento, de centro...) y principios bésicos sobre gestion de la informacion.

Se exige compromiso individual de trabajo y de analisis critico asi como seguimiento del ritmo de aprendizaje.

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos generales de la Asignatura
Conceptuales

Comprender los principios, finalidad y alcance del concepto de gestion de documentos

Conocer principales politicas archivisticas nacionales e internacionales sobre gestion de documentos

Conocer principales modelos de gestion de documentos asi como el modelo normalizado de gestion de documentos ISO 15489

Definir los elementos componentes de un programa de gestion de archivos

Dominar conceptos basicos relativos a finalidades, objetivos, procesos e instrumentos de gestion y productos finales orientados al servicio en
diferentes contextos institucionales y entornos de trabajo.

+ Reconocer actuaciones especiales de gestion y preservacion de documentos para la continuidad de negocio asi como para la prevision de
desastres.

Habilidades

+ Capacitar al alumno en el reconocimiento de los elementos componentes de un sistema de archivos, de un sistema y de un programa de
gestion de documentos.

+ Diferenciar requisitos técnicos segun niveles de archivo para poder asistir en los procedimientos, productos y servicios derivados de cada una
de las funciones bésicas

+ Disponer al alumno para la orientacion adecuada al usuario sobre un producto, un servicio o una necesidad informativa determinada.

+ Aprender la técnica de creacion de programas de gestion de la documentacion esencial de una organizacion (a nivel de reconocimiento de
documentos y de determinacion de propuestas de seguridad)

+ Desarrollar habilidades para analizar y gestionar riesgos documentales de continuidad de negocio, asi como para planificar y prevenir
desastres (a nivel de reconocimiento de elementos y de instrumentos o procedimiento basico).

Actitudes
+ Fomentar la capacidad para el trabajo en equipo, el compromiso individual y la reflexion
+ Motivar para la tolerancia y elaboracion de respuestas ante situaciones novedosas promovidas por disparidad de contingencias en diferentes
contextos de trabajo.
Aptitudes

+ Promover el potencial del alumnado para la responsabilidad social y la ética profesional
+ Potenciar la capacidad de sistematizacion y de representacion conceptual

e o o o o
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La asignatura se estructura en 3 modulos. Seguidamente se ofrecen los objetivos generales de cada modulo

Madulo | Concepto, principios, objetivos y modelos de gestion de documentos

Objetivos generales

+ Revisar grado de comprension de conceptos y principios basicos sobre archivistica: documento, archivo, serie, funciones, archivo de oficina,
archivo histérico, etc.

Comprender los principios, finalidad y alcance del concepto de gestion de documentos

Conocer principales politicas nacionales e internacionales relacionadas con la gestion de documentos

Reflexionar sobre los modelos de gestion de documentos, incluido el modelo normalizado producto de la serie 1SO 15489

Conocer los elementos componentes de un Programa de Gestion de documentos

Médulo Il Archivar documentos activos, semiactivos e inactivos

Objetivos generales:

+ Comprender la funcién de asesoria y el grado de intervencion realizado sobre la documentacion activa en su creacion y utilizacion en las
oficinas

+ Dominar las tareas que se realizan en los centros de semiactivos

+ Diferenciar requisitos técnicos segun niveles de archivo para poder asistir en los procedimientos, instrumentos y productos derivados de cada
una de las funciones basicas

+ Conocer el alcance de la funcion de Difusion en los archivos historicos asi como la de Descripcion del fondo en el sistema.

Médulo 11l Programas especificos de gestion

Objetivos generales

+ Comprender la importancia de identificar y controlar la documentacion clave en cada proceso y en la organizacion en general para la
continuidad de negocio

+ |dentificar los requisitos de preservacion de la documentacion

+ Conocer los elementos integrantes de un programa de gestion de desastres y el proceso de actuacion

Los objetivos especificos —que responden a los Niveles de las competencias- se desarrollan por modulos y seran ofrecidos durante el curso,
incluidos en la programacion de cada Médulo

5.- Contenidos

BLOQUE DE INICIO
Presentacion de la Asignatura: programa, metodologia de aprendizaje y modelo de evaluacion de contenidos adquiridos. Compromiso y acuerdo
de trabajo con el alumnado.
Contenido practico
- Técnicas de aprendizaje compartidas. Deseos y realidades. Adios al mito
- Tormenta de ideas sobre conocimientos adquiridos no consolidados: difuminar claroscuros
MODULO | Concepto, principios, objetivos, politicas y modelos de gestion de documentos
Contenidos tedricos
1. Gestion de documentos de archivo: conceptos esenciales, principios basicos y politicas de gestion de documentos en Espafia.
2. Modelos de gestion de documentos en las organizaciones
3. Programas de gestion de documentos
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Contenidos practicos
- Pensamiento compartido en el aula: de la ficcidn a la realidad. Archivo vivido, archivo imaginado
- Compartiendo ideas con profesionales. El archivo en la Administracion electronica
- Inteligencia cooperativa: taller sobre politicas en CC.AA. ; Qué gestion deseo para mi Comunidad Autonémica?
- Pensamiento compartido: el modelo de gestion normalizado. Construyendo puentes de comunicacion universal. Actuar bajo otra dimension
— Laboratorio de informética: los modelos de gestion virtual. La dimension virtual de la gestion de documentos o cémo aprender en zapatillas
- Hemeroteca: la difusion de la produccion cientifica ligada a los modelos: Un archivero en la biblioteca arrinconado en la Hemeroteca
- Formularios de autoevaluacién de contenidos:
¢Qué comprendo?
~ Dudo, luego pienso.
MODULO Il Archivar documentos activos, Semiactivos e inactivos
Contenidos tedricos
1. Gestion de documentos activos
2. Gestion de documentos semiactivos
3. Gestion de documentos inactivos.
Contenidos practicos
- Visitas a centros de archivos representativos de cada nivel: archivos de oficina, centrales, intermedios e histéricos
- Supuestos practicos orientados al dominio de métodos y técnicas de gestion del trabajo planteado en los diferentes niveles:

- oficina: supuestos practicos de gestion de expedientes, normalizacion del trabajo en oficina mediante procedimientos, control de posibles
instrumentos basicos de control e identificacion de documentos, gestion del correo electronico, registros y elaboracion de instrucciones.
Gramética parda del procedimiento administrativo; batallas cartogréficas de representacion gréfica de contenidos: la profesora me cree
invencible. Intringulis y galimatias sobre la estimacion de espacios.

- Semiactivos: estudio de casos y ejercicios de resolucion de problemas relacionados con el control de una transferencia a un centro de
semiactivos. Ejercicios de elaboracion de expedientes y memorias de trabajo, resolucion de problemas ante la prestacion del servicio.

Estudio de caso: Gestionando una transferencia de documentos. El jefe confia en mi
- Historico: reflexion sobre la difusion mediante visitas a centros La percepcion del estudiante., Canales y productos de difusion en linea
(cuaderno de viaje)

- Inteligencia compartida: comparacion de centros, categorias de elementos comunes, etc.
MODULO Il Programas especificos de anélisis y gestion del riesgo

Contenidos tedricos

1. Gestion de documentos esenciales para la continuidad del negocio

2. Planificacion y disefio de programas de prevencion de desastres y de actuacion ante las contingencias

Contenidos practicos

- Ejercicios précticos de reconocimiento de documentos esenciales en una organizacion
Estudio de caso sobre reconocimiento de documentos esenciales en un proceso clave de la organizacion. Identificando la no calidad.
Cosntruyendo calidad
Ejercicios practicos sobre reconocimiento de elementos de un programa de prevencion de desastres. ;A quién llamo?. Operacion salvar
documentos.
Estudio de caso sobre la actuacion ante un desastre. Demasiada agua en la oficina
Pensamiento compartido en aula: La importancia de prevenir para una higiene organizacional en el ejercicio de archivar
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6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Competencias Especificas programadas para la Asignatura. Para la adquisicion de dichas competencias se trazaron los objetivos generales asi
como los contenidos expuestos més arriba. Se indican en italica aquellos aspectos de la misma que se potencian en esta asignatura sefialando el
cadigo de nivel de desarrollo, N1 (cultura y vocabulario bésico asi como ejecucion de tareas sencillas) y N2 (conocimiento de la practica).

Especificas:
+ Conocimiento del marco juridico y administrativo autonémico, nacional e internacional
- Resultados por niveles:
- N1 Reconocimiento de los documentos juridicos o normativos de diferentes rangos que inciden en el modelo de gestion documental
- N2 Capacidad demostrada para utilizar las normas pertinentes nacionales, europeas e internacionales en la concrecion de estrategias
para el disefio de programas de gestion de documentos
- N2 Diferenciacion de modelos y especificidades de caracter internacional, nacional y autondmico
+ Técnicas de planificacion y de gestion de proyectos
- Resultados por niveles:
- N1 Capacidad demostrada para diferenciar objetivos, funciones e instrumentos en los distintos niveles de archivo de un sistema
- N1 Definicion de los objetivos de un programa de gestion a partir del analisis de no conformidades
- N2 Enumeracion y comprension de la utilidad de cada elemento integrante de un programa de gestion
- N2 Aplicar ciertas técnicas elementales de gestidn de proyectos para perfilar los elementos clave de un programa de gestion
+ Gestion de fondos y de colecciones de archivo en cualquier nivel de archivo de la organizacion y en todo tipo de entornos de trabajo (ciclo de
vida de los documentos)
- Resultados por niveles:
- N1 Comprensidn y definicion de términos tales como documento activo, semiactivo, inactivo, archivo histérico, central, intermedio, de
oficina, serie, seccion de fondo, fondo, expediente, tramite administrativo, documento esencial, gestién de documentos, programa de
gestion de documentos y sistema de gestion.
- N1 Capacidad demostrada para el reconocimiento de los procesos esenciales y actividades especificas de cada nivel de archivo del
sistema
- N2 ldentificacion clara de instrumentos bésicos asi como de sus elementos integrantes en cada nivel de archivo del sistema
- N2 Utilizacion de las herramientas de control especificas de cada nivel de archivo del sistema
. Preservacwn y fratamiento fisico de documentos
- Resultados por niveles:
- N1 Comprension de conceptos como: documento esencial o vital, continuidad de negocio, plan de preservacion, desastre, etc.
- N1 ldentificacion de los principales requisitos de preservacion exigidos en un sistema de gestion
- N2 Capacidad demostrada para activar los programas de prevision y de gestion de desastres.
- N2 Aplicacion de requisitos contenidos en los programas de preservacion y de gestion de contingencias




GUIA ACADEMICA 2009-2010 GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodoldgicas, tecnoldgicas o linglisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Instrumentales
+ Capacidad demostrada de andlisis y de sintesis.
+ Capacidad demostrada de organizacion y planificacion.
+ Capacidad demostrada de gestion de la informacion.
* Resolucion de problemas.
Personales
+ Trabajo en equipo
+ Razonamiento critico
* Reconocimiento a la diversidad y la multiculturalidad
Sistémicas
+ Aprendizaje auténomo
+ Creatividad e innovacion
+ Adaptacion a nuevas situaciones

Resultados que se esperan del alumno ante competencias transversales:

* N1. El alumno debe demostrar capacidad para asumir contingencias e incertidumbres en cualquier enforno de gestién de documentos:
electronico, convencional, y en cualquier nivel de depdsito.

N1 El alumno debe saber analizar contenidos (los temas se darén redactados para que él sea capaz de aportar dudas y reflexiones), sintetizar
el aprendizaje, redactar y presentar los resultados de forma especificada mediante memorias, guiones de debate y discusion o cuestionarios
de autoevaluacion..

N2 El alumno debe organizarse y gestionar la informacidn ante la diversidad de problemas asi como ante la diversidad de usuarios

N2 El alumno debe desarrollar las habilidades para planificar y reorganizar el sistema de gestion de documentos para actuar ante un desastre
y permitir la continuidad de negocio

N2 El alumno debe demostrar juicio critico y despliegue de habilidades para el trabajo en grupo ante la resolucion en los estudios de caso,
juegos de rol y feed-back 360°.

7.- Metodologias

Actividades presenciales 2 créditos
— Clases (clase magistral: 10 horas)

— Seminarios, exposiciones y debates (6 horas);
— Précticas ‘regladas” (laboratorio, campo, externas)
- Ejercicios précticos de facil resolucion: 13 horas
- Trabajos en grupo (estudios de caso y exposicion): 12 horas
- Campo: visitas: 6 horas
— Tutorias: 3 horas (inicio, seguimiento y final) 1.5 individual y 1.5 de grupo

-

.

-
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Actividades no presenciales (4 créditos)

— Précticas ‘regladas” (laboratorio, campo, externas) 50 horas:
- Ejercicios y resolucion de problemas: 15 horas.
- Trabajos en grupo; 10 horas.
— Preparacion de exposiciones aplicadas: 3 horas.
- Lecturas para seminarios: 9 horas.
— Preparacion de los temas abordados en clase:10 horas.
- Examenes puntuales: 3 horas.

— Trabajos individuales (50 horas).
— Preparacion de seminarios: 15 horas.
Clases practicas: 5 horas.
Exposiciones y debates: 5 horas.
Lectura de material con anterioridad a clase: 10 horas.
Preparacion de la memoria final de contenidos: 15 horas.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes* (28 horas crédito ECTS)

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas de trztij]mo na:)utonomo del Horas totales

Clases magistrales 10 10 20
Clases practicas 13 15 5 33
Seminarios 2 9 15 26
Exposiciones y debates 4 3 5 12
Tutorias 3 3
Preparacion de trabajos en grupo

(tutglados por profesg)ra): o 12 10 10 82
Otras actividades (visitas) 6 6
Exadmenes y memorias de aprendizaje 3 15 18
TOTAL 50 50 50 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS (tomado como referencia: 28 horas el crédito ECTS. Se diferencian horas
de trabajo auténomo del alumno de aquellas horas de trabajo auténomo no presenciales que pueden hacerse en grupo o mediante sistemas de comunicacion conjunta —en las
que puede intervernir la profesora responsable. Ejemplo: foro abierto.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Manuales en Espariol
BELLO URGELLES, C.; BORRELL CREHUET, A., Protocolos de actuacion en caso de desastres en los archivos. Barcelona: Diputacion de
Barcelona, 2007.
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CASAS DE BARRAN, A. et al.: Gestion de Documentos del Sector Publico desde una Perspectiva Archivistica/Management of Public Sector
Records from an Archival Perspective [Traducido al espafio por A. Casas de Barran] Montevideo: Universidad de la Repblica; 2003 (Londres:
irmt; 1999) (en linea).

CASAS DE BARRAN, A. et al.: Organizacion y control de documentos administrativos. Montevideo: CIA; Universidad de la Republica; IRMT; 2006
(Londres: Irmt; 1999) (en linea).

CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS: Documentos electronicos. Manual para archiveros; 2005 (en linea).

EQUIPO CLAID-Proyecto Interpares: Archivos en formato electronico, México: AGN; 2007.

IBANEZ MONTOVYA, J.. Los archivos. Como construirlos. Gijon: Trea; 2008.

MANUAL de planificacion y prevencion de desastres en Archivos y Bibliotecas. Madrid: Fundacion Mapfre Estudios; Funcién Historica Tavera;
2000

MOLINANORTES J. y LEYVA PALMA, V.:: Técnicas de archivos y tratamiento de la documentacion administrativa. Guadalajara: ANABAD; 1996.

NUNEZ FERNANDEZ, E.: Archivos y normas ISO. Gijon: Trea; 2007.

SERRA SERRA, J. Los documentos electronicos. Qué son y cémo se tratan. Gijon: TREA; 2007.

SIERRAE. LF. y CELIS AVILA, S.: Guia practica para la difusion de productos de archivo. Una aproximacion al desarrollo de la sexta etapa del
Programa de Gestion Documental (PGD). La Plata: Instituto Cultural de la Provincia de Buenos Aires, 2007.

Manuales en otros idiomas

COUTURE, C (ed.).: Les fonctions de I'Archivistique contemporaines. Québeq: Presses de 'Université; 1999

PENN, I. A. PENNIX, G.B. y COULSON, J.: Records management handbook, 2° ed. Hampshire: Gower, 1994

ARCHIVOS NACIONALES DE AUSTRALIA: The DIRKS Manual: A Strategic Approach to Managing Business Information; 2003. (en linea)
BATISTA DOS SANTOS, Vanderlei: Gestao de Documentos Electronicos. Uma visdo arquivistica. Brasilia: ABARQ; 2005

Otras referencias basicas

+ Norma UNE ISO 15489:2006 Informacién y Documentacion. Gestion de documentos de archivo. Parte 1 General. Madrid: AENOR, 2006
(ISO 15489:2001).

+ Norma UNE ISO 15489: 2006. Informacién y Documentacion. Gestion de documentos de archivo. Parte 2. Directrices. Madrid. AENOR,
2006 (ISO/TR 15489-2:2001)

¢+ Proyecto UNE-ISO 15489-Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1 generalidades. Rev. Esp. De Doc. Cientifica,
2005, vol. 28. pags. 87-116.

IS0 27001. Sistemas de gestion de seguridad de la informacién. Parte 1. 1SO: Ginebra; 2007

Recursos electrnicos de consulta:
— Material desarrollado por la Information Record Management Trust cuya URL es:
http:/iwww.irmt.org (download centre/documents/Education and Training)
--Subdireccion General de Archivos: www.cultura.mecd/esfarchivo (bases de datos y recursos)
— Archivos Nacionales de Australia; www.naa.gov.au (Recordkeeping)

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Consultar periddicamente la informacion ofrecida por la profesora ya que incorpora recursos electronicos e informacién bibliogréfica actualizada
por mddulos y temética y en funcién de los perfiles y necesidades informativas observadas en el devenir del aprendizaje. Véase temario y apartado
en Studium: hemeroteca.
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10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Se ofrecen dos opciones de evaluacion:
Una primera modalidad pensada para aquel alumnado que asume el compromiso de trabajo y seguimiento continuado del aprendizaje. Para este
alumnado, la evaluacion se centrara en el aprendizaje de las competencias. Se hara mediante la evaluacion de los resultados esperados en dichas
competencias y apoyados en la evaluacion continuada. El alumno dispondra de un formulario de valoracion del aprendizaje en la plataforma para
cada médulo, con el fin de tener informacion sobre su estado de aprendizaje. Esta modalidad requiere por parte del alumno el compromiso de
trabajo en la modalidad no presencial asi como el seguimiento de las clases presenciales (3 horas semanales).
Una segunda modalidad pensada para aquel alumnado que no va asumir el compromiso de trabajo y seguimiento continuado del aprendizaje.
Para este alumnado la evaluacion de las competencias se realizard mediante demostracion de adquisicion de las mismas utilizando recursos e
instrumentos convencionales.

+ Examen de contenidos tedricos y practicos: 70%

+ Trabajo individual de reflexion de lecturas y sobre recursos electronicos: 30%
Criterios de evaluacion

Primera modalidad de Evaluacién
1. Actitud ante el aprendizaje: grado de participacion, compromiso y mejora en la asignatura
2. Asimilacién de principios, conceptos, relaciones, procesos, instrumentos y servicios mediante la participacion en seminarios, debates, y
lecturas recomendadas
3. Dominio de métodos y técnicas para asumir los requisitos técnicos de la profesion
Grado de uso de recursos de informacion tradicionales y electrénicos para la resolucion de problemas y estudios de caso planteados
. Grado de motivacion y de creatividad para responder a posibles contingencias en situaciones planteadas mediante feed-back 360° o juegos
de rol.
Grado de participacion y colaboracion en grupo
Grado de desarrollo de las capacidades de anlisis y de sintesis asi como de razonamiento critico
Dominio de herramientas e instrumentos de trabajo en los diferentes archivos
9. Capacidad para expresarse y defender sus ideas en publico
10. Interés por el aprendizaje de la materia

Segunda modalidad de Evaluacion

1. Asimilacion de principios, conceptos, relaciones, procesos, instrumentos y servicios mediante demostracion ante prueba de evaluacion con
modalidad de respuesta corta y larga.

2. Dominio de métodos y técnicas para asumir los requisitos técnicos de la profesion mediante la resolucién de ejercicios y planteamientos
practicos presentados en examen practico.

3. Grado de asimilacion de los recursos de informacion tanto tradicionales como electronicos utilizados para la comprension de los contenidos
tedricos como para completar los contenidos practicos.

4. Grado de desarrollo de las capacidades de andlisis y de sintesis asi como de razonamiento critico.

5. Conocimiento de contextos institucionales y entornos de trabajo de archivo

[N
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Instrumentos de evaluacion

Primera modalidad de evaluacion
- Auto-evaluaciones de comprension de contenidos
Mapas conceptuales sobre contenidos tedricos perfilados en seminarios, debates y lecturas
Dossier de trabajos practicos realizados durante el curso (entrega periédica aprox. quincenal)
Defensa publica de contenidos y debate
Memorias especificas para Inteligencia colaborativa
Memoria final de reflexion: se incluyen aportaciones de lecturas complementarias y otras actividades: conferencias, visitas, efc.

Segunda modalidad de evaluacion
- Examen final con prueba tedrica y practica
— Memoria sobre las lecturas realizadas
- Memoria sobre los contextos y entornos visitados..

Recomendaciones para la evaluacion.

Primera modalidad de evaluacion
- El seguimiento semanal de los requisitos de la asignatura facilita asimilacion y desarrollo de los contenidos.
Segunda modalidad de evaluacion

- La asimilacion de los contenidos tedricos y practicos de la asignatura requiere compromiso de trabajo individualizado y tiempo destinado a
ello.

Recomendaciones para la recuperacion.

Primera modalidad de evaluacion
- El cumplimiento del compromiso de participacion y trabajo evita recuperaciones en el 99% de los casos. A aquella parte del alumnado que
se retrasa tanto en sus presentaciones individuales o grupales se le sugiere seguir trabajando.

Segunda modalidad de evaluacion
- Revisar junto al profesor el examen realizado con objeto de ser asesorado por el mismo sobre las deficiencias detectadas
— Destinar mayor dedicacion al analisis y reflexion de las lecturas asi como a la preparacion de contenidos tedricos y practicos para la
asimilacion de aquellos contenidos tedricos y la adquisicion de destrezas y habilidades basicas.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacién y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Bases de datos Cadigo |
Plan [Cico | Curso 2
Caracter' Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | [DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Lenguajes y Sistemas Informaticos
Departamento Informatica y Automatica
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
, Plataforma: Moodle
Plataforma Virual URL de Acceso: http://moodle.usal.es

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Frofestr Responsadle | pogriues Vazquez de Aldana, Eil

Departamento Informatica y Automatica

Area Lenguajes y Sistemas Informaticos

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 1 | Grupo/s |

Horario de tutorias Pendiente de conocer el horario de las asignaturas

URL Web

E-mail aldana@usal.es | Teléfono | 923294580, Ext: 4595
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia
Tecnologias de la informacion y edicion digital.
Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Se considera de naturaleza OBLIGATORIA dentro del bloque formativo “Tecnologias de la informacion y edicion digital”. En esta asignatura se
aborda el problema de cémo quedan organizados los datos y la informacion de los sistemas de informacion y cémo podran recuperarse en
funcion de los modelos de datos de la actual generacion de sistemas de gestion de bases de datos. Como se trabajara con servidores de bases
de datos, de forma esquemética, se abordaran las diferentes arquitecturas de las aplicaciones de bases de datos, quedando muy relacionada con
la asignatura OBLIGATORIA de este blogue formativo “Redes informaticas”. Asi mismo, como la base de datos de una unidad de informacion
ha de difundirse a través de “Internet’, se encuentra también fuertemente ligada a la otra asignatura OBLIGATORIA de este blogue “Produccion
y difusion de la informacion digital”. Asi mismo, puede considerarse a la optativa de 3er curso “Aplicaciones de bases de datos” como una
continuacion de la asignatura. Por otro lado, se abordan conceptos y problemas muy relacionados con el blogue formativo “Representacion y
recuperacion de la informacion”.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.

La materia posibilita conocimientos tedricos, técnicos y aplicados para actuar como gestor de la informacion en las organizaciones. Por otro lado,
es0s conocimientos facilitaran la comunicacion con los técnicos informaticos cuando surja la necesidad de crear, adaptar o mejorar las aplicaciones
informéticas de las unidades de informacion.

3.- Recomendaciones previas*

| Se recomienda haber cursado la asignatura bésica “Introduccién a la Informética”. |

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos generales de la asignatura:

Conceptuales

+ Comprender el concepto de base de datos y la arquitectura de los sistemas de gestion de bases de datos

+ Entender qué es un modelo de datos y cémo los datos a representar han de adecuarse al modelo

+ Conocer la capacidad y las limitaciones del modelo de datos dominante tanto a nivel de descripcion como de manipulacion de datos: el
modelo relacional.

+ Entender la importancia de la integridad de los datos y como expresar “restricciones sobre los datos” a un sistema de gestion de bases de
datos relacional. Conocer los principales tipos de restricciones de la tecnologia actual.

+ Conocer las tendencias y la posible evolucién de la actual generacion de sistemas de gestion de bases de datos.
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Habilidades
* Implantar esquemas de bases de datos con diferente software.
+ Aprender a interpretar, a partir de esquemas de bases de datos, como queda almacenada la informacion en las mismas.
+ Comprobar mediante la practica que las “restricciones sobre los datos” son validadas por el sistema de gestion de base de datos.
+ Aprender a utilizar un lenguaje formal de ordenadores. Conseguir habilidades para ser capaces de corregir nuestros errores, a través de los
mensajes, al expresar necesidades de recuperacion.
+ Desarrollar habilidades sobre organizacion de la informacion.

Aptitudes
+ Potenciar el razonamiento abstracto y conceptual.
+ Aprender a valorar la necesidad de una buena organizacion de la informacion.

5.- Contenidos

Contenido tedrico
Tema 1: Concepto de bases de datos y de Sistema de Gestion de Bases de Datos.
+ Nocion de sistemas de informacion
+ Concepto de “base de datos”
* Los Sistemas de gestion de bases de datos
* Ejemplos de aplicaciones de *bases de datos” y esquemas de su arquitectura
+ Niveles de abstraccion en las bases de datos: la arquitectura ANSI/X3/SPARC
Tema 2: Concepto de modelo de datos. Tipos de modelos de datos y tipos de informacion a modelar.
Tema 3: El modelo de datos relacional.
+ Estética del modelo relacional
+ Dindmica del modelo relacional
* Ellenguaje SQL
* Limitaciones del modelo relacional
Tema 4: Evolucion de los sistemas de gestion de bases de datos
+ Bases de datos y recuperacion de informacion: los modulos de recuperacion de texto
* Bases de datos y XML

Contenido practico
1. Conociendo un Sistema de Gestion de Bases de Datos relacional.
+ Funcionalidades basicas de un sistema de gestién de bases de datos.
+ Aprender a trabajar con un sistema de gestion de bases de datos: primero “describir” y luego “actualizar” y/o “consultar”.
+ Nociones basicas: registro, atributo (campo), clave primaria.
+ Verlos tipos de datos basicos del producto elegido.
2. Traducir esquemas y restricciones sobre los datos de acuerdo al lenguaje de descripcion del software elegido.
+ Como expresar restricciones de dominio, de identidad.
+ Trabajando con la “integridad referencial’.
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+ Comprobando que las restricciones expresadas se cumplen: solo datos validos
+ De un “grafo relacional” a la implantacion de la Base de datos
3. Realizando consultas a una base de datos local y a una base de datos en un servidor. El lenguaje “béasico” de manipulacion de datos del
SQL.
+ Realizando consultas contra una tabla.
+ Poniendo condiciones.
+ Consultas a informacion de varias tablas: como reunir (tipo de reunion) la informacién dispersa en varias tablas.
+ Trabajando con “vistas”.

4. Los mddulos de recuperacion de texto en los Sistemas de Gestion de Bases de Datos Relacionales

+ Nociones basicas sobre indexacion y recuperacion de texto en los Sistemas de Gestion de Bases de Datos.
5. Bases de datos y XML
Las précticas se realizaran con diferentes sistemas de gestion de bases de datos. Inicialmente, por su sencillez y para familiarizarse con las
funcionalidades de este tipo de herramientas de software, se utilizara “ACCESS”, de Microsoft. Posteriormente, a través de clientes graficos
apropiados, se interactuara con uno o varios de los sistemas de gestion de bases de datos relacionales basados en servidor siguientes: “SQL

Server 2008" de Microsoft, “MySQL”, “PostgreSQL”. Por Ultimo, para la préctica de bases de datos y XML, se utilizara o bien el sistema gestor XML
nativo “eXist”, o bien las funcionalidades XML del gestor relacional “SQL Server 208",

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)
Competencias especificas

Comprender conceptos basicos: atributo, registro, clave principal, base de datos... (N1)

Utilizar las funcionalidades principales de un sistema de gestion de bases de datos(N1)

Especificar las caracteristicas de primer nivel del software utilizado (N2)

Diferenciar y utilizar de forma profesional tipos de “software” especializados de sistemas de gestion de bases de datos... (N2)
Elaborar formularios sencillos de introduccion de datos. Implantar esquemas sencillos de bases de datos (N2)

Utilizar sistemas de gestion de bases de datos y sistemas de gestion de bases de datos documentales (N2)

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodologicas, tecnoldgicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Transversales
* Instrumentales: capacidad de organizacién y planificacién; conocimientos de informética relativos al ambito de estudio; capacidad de gestion
de la informacion; resolucion de problemas
+ Personales: trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar; trabajo en un contexto internacional
Sistematicas: aprendizaje auténomo; adaptacion a nuevas situaciones.

e o o o o
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1.- Metodologias

Clases magistrales

Précticas en laboratorio

Planteamiento y resolucién de problemas

Estudio de casos

Lectura previa de material seleccionado y evaluacion de comprension
Tutorfas (inicio, seguimiento y fin) individuales y en grupo

.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

. . Horas de trabajo autbnomo Horas

Horas presenciales. | Horas no presenciales. del alqu o otales
Clases magistrales 18 15 15 48
Clases practicas 18 20 15 53
Correccion de ejercicios 9 9
Tutorias indivual 15 15
Tutorias colectivas 15 15
Actividades no presenciales 10 5 15
Preparacion de trabajos
Otras actividades 5 5
Examenes 2 15 17
TOTAL 50 50 50 150

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

De la bibliografia de consulta, se sefialaran, después de comentar la bibliografia, qué partes debe de leer el alumno.

Miguel, A. y Piattini, M.: Fundamentos y modelos de bases de datos. Madrid: Ra-ma, 1997.

Silberschatz, A; Korth, H.F. y Sudarshan, S.: Fundamentos de bases de datos. Madrid: McGraw-Hill/Interamericana de Espafia, 2006 (5° ed).
Abadal Falgueras, E. y Codina Bonilla, L.: Bases de datos documentales: carateristicas, funciones y métodos. Madrid: Sintesis, 2005.

Pefia, R.; Baeza-Yates y Rodriguez J.V.: Gestion digital de la Informacion. De bits a bibliotecas digitales y la web.. Madrid: Ra-ma, 2002.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Para cada tema, se ofrecera en la plataforma qué lecturas y qué recursos se deben de utilizar para completar y ayudar al estudio y comprension
de los conceptos.
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10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Se ofrecen dos modos de evaluacion.

Modalidad recomendable (opcidn 1): ideada para el alumno que a lo largo de las semanas seguira de forma “continuada” el desarrollo del curso,
asimilando los conceptos tedricos y realizando las practicas, ejercicios, cuestionarios y tareas.
Modalidad no recomendable (opcidn 2): para aquellos alumnos que no opten por el frabajo continuado.
Criterios de evaluacion

Opcidn 1:

Examen tedrico-practico: 40%.

Evaluacion de ejercicios, cuestionarios y practicas de laboratorio: 40%.

Participacion activa en clase y en plataforma virtual: 20%.

Opcion 2:

Examen tedrico-practico: 100%.

Instrumentos de evaluacion

Opcidn 1:

+ Examen tedrico-practico; Se compondra de una combinacion preguntas de respuesta alternativa, de respuesta libre (fundamentaimente
enfocadas a demostrar la “comprension” de las ideas principales) y de resolucion de problemas.

+ Evaluacion de ejercicios, cuestionarios y practicas de laboratorio: Por un lado, se propondran diferentes ejercicios tedrico-practicos y
“cuestionarios de preguntas” que el alumno debera de completar y entregar para su correccion. Durante las practicas de laboratorio (un
alumno por ordenador) se ird recogiendo informacién sobre el grado de comprension, habilidad y destreza con el software utilizado para las
diferentes practicas.

+ Participacion activa en clase y plataforma: se recaba informacion, para la evaluacion, del grado de asistencia a clases tedricas y de laboratorio,
de la lectura del material, de la entrega de tareas varias a través de la plataforma...

Opcion 2:

Examen tedrico-practico con una combinacion de preguntas de respuesta alternativa, de respuesta libre (fundamentalmente enfocadas a demostrar
la comprension de las ideas principales) y de la resolucion de problemas. Asi mismo, en el aula de informatica, debera el alumno demostrar que ha
realizado y comprendido las practicas realizadas.

Recomendaciones para la evaluacion.

Opcion 1:

+ El seguimiento continuado de la asignatura facilita la asimilacion y comprension de los contenidos asi como el dominio del software
utilizado.

Opcion 2:

+ La asimilacion y comprension de los conceptos requerira un mayor esfuerzo del alumno (una lectura més intensa y, quiza, extensa de la

bibliografia) y un nimero de horas de esfuerzo personal mayor para dominar las herramientas de practicas.
Recomendaciones para la recuperacion.
Opcidn 1y Opcion 2:
Obtener del profesor informacion de las carencias que han llevado al alumno a este estado.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Politicas nacionales e internacionales de informacion Cadigo |
Plan 2008 [Cico | Grado Curso 2
Caracter' 0 Periodicidad? C2
Créditos LRU T | P | |De Campo | Cred. ECTS 6
Area
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario
| grupo
, Plataforma: Studium
Plataforma Virua URL de Acceso: http://studium.usal.es

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

/Péggifj?r: a(lj?:rsponsable Yolanda Martin Gonzélez

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho n.35 | Grupo /s |

Horario de tutorias

URL Web

E-mail ymargon@usal.es | Teléfono | 923 294580 ext. 3057

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetira tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

- Introduccion a la Informacion y la Documentacion
- Etica de la informacion y la Documentacion
- Politicas y sistemas archivisticos

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

La asignatura pretende cubrir los aspectos formativos relativos al conocimiento, desarrollo y evaluacion de las bases legales y administrativas asi
como a las practicas relativas a gestion de la informacion.

Perfil profesional.

Esta materia resulta de interés para cualquier profesional que desarrolle su actividad en el &mbito de la Informacién y la Documentacion
especialmente desde los puestos de gestion y planificacion.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.
html.

3.- Recomendaciones previas*

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

GENERALES
- Conocer el marco legislativo y administrativo de la gestion de la informacion.
- Identificar los distintos modelos de politicas de informacion y documentacion.

ESPECIFICOS

- Conocer y determinar los aspectos bésicos del concepto de politica de informacion

- Discemnir los fundamentos para el disefio de una politica de informacién y documentacion.

- Examinar y valorar diferentes planes nacionales e internacionales puestos en marcha en materia de politica bibliotecaria y de informacion.
- Estudiar la legislacion en materia de acceso a la informacion publica y de gobierno electronico.

- |dentificar nuevas lineas de actuacion en el ambito de las politicas de informacion: la alfabetizacion informacional.
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5.- Contenidos

TEORICOS
TEMA 1. La nocion de Politicas de informacion
1.1 El contexto: la Sociedad de la Informacion
1.2 El marco conceptual.
TEMA 2. Fundamentos para el disefio de Politicas de Informacion.
TEMA 3. Las Politicas de informacion a nivel internacional.
3.1 La politica de informacion en la Europa Comunitaria.
3.2 Las politicas de informacion americanas: Estados Unidos y América Latina.
3.3 Las politicas de informacion en los paises en desarrollo.
TEMA 4. La politica espafiola de informacion y documentacién.
4.1 Marco normativo y planes de informacion a nivel nacional.
4.2 Iniciativas en materia de informacion en el émbito de las Comunidades Autonomas

PRACTICOS
— Andlisis de las bases legales y administrativas asi como de las practicas relativas a las actividades de informacion y documentacion tanto a nivel
nacional como internacional.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

- Interaccion con los usuarios y clientes de la informacion.
— Conocimiento del marco juridico y administrativo de la gestion de la informacion.
— Conocimiento del entorno profesional de la informacion y la documentacion.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnologicas o linguisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

COMPETENCIAS INSTRUMENTALES
- Capacidad de andlisis y sintesis
- Capacidad de organizacion y planificacion
- Comunicacin oral y escrita en la lengua nativa
- Conocimiento de una lengua extranjera
- Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio
- Capacidad de gestion de la informacion
- Resolucién de problemas
- Toma de decisiones
COMPETENCIAS INTERPERSONALES
- Trabajo en equipo
— Trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar




GUIA ACADEMICA 2009-2010 GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

- Trabajo en un contexto internacional

- Razonamiento critico

~ Compromiso ético_
COMPETENCIAS SISTEMICAS

- Aprendizaje auténomo

- Adaptacion a nuevas situaciones

— Motivacion por la calidad

- Liderazgo

* Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estén adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede

consultar en: http://www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

Clases magistrales

Seminarios donde se realizaran andlisis de casos.

Debate sobre lecturas obligatorias.

Realizacion y exposicion de trabajos individuales y/o grupales.

Practicas de campo: visitas a instituciones, asistencia a conferencias impartidas por profesionales.
Tutorias.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas de frabefo auténomo Horas

del alumno totales

Clases magistrales 28 10 38
Clases practicas 11 11 15 37
Seminarios 3 15 10 28
Exposiciones y debates 4 24 11 39
Tutorias 6 6
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos
Otras actividades 2 2
Examenes
TOTAL 54 60 36 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

CARIDAD SEBASTIAN, M.; NOGALES FLORES, J.T. Lainformacion en la postmodernidad: la sociedad del conocimiento en Espaiia e Iberoamérica.
~ Madrid, Editorial Universitaria Ramon Areces, 2004.

LOPEZ LOPEZ, P.; GIMENO PERELLO, J. (Coord.) Informacién, conocimiento y bibliotecas en el marco de la globalizacion neoliberal. Gijon, Trea,
2005.

MARTIN GONZALEZ, Y. (ed.) La informacién en la Unién Europea: politica, sistema y redes. Salamanca, Universidad de Salamanca, 2007.

MONTVILOFF, V. Politicas nacionales de informacion. Manual para la formulacion, aprobacion, ejecucion y funcionamiento de una politica nacional
de informacion. Programa General de Informacion y UNISIST. Paris, UNESCO, 1990.

PINTO MOLINA, M.; GOMEZ CAMARERQ, C. La ciberadministracion espafiola en la Sociedad de la Informacion: retos y perspectivas. Gijon, Trea,
2004.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

AUN, M.P. A construcao de politica nacional e supranacional de informacao: desafio para os Estados nacionais e blocos regionais. Cineicas da
informacao. Vol. 28, n. 2 (99).

CARIDAD SEBASTIAN, M. (coord.). La sociedad de la informacion: politica, tecnologias e industria de los contenidos. Madrid, Centro de Estudios
Ramon Areces, 1999. ) )

CARIDAD SEBASTIAN, M.; MENDEZ RODRIGUEZ, E. M.; RODRIGUEZ MATEQS, D. La necesidad de politicas de informacion ante la nueva sociedad
globalizada. El caso espafiol. Ciéncia da informagao. vol. 29, n. 2 (2000) Disponible en:  http://www.ibict br/cionline/290200/29020004.pdif

CORREIA, A. Moving towards an information society in Portugal. Anales de Documentacidn. vol. 2, n. 99), pp. 49-62. Disponible en: http://www.
um.esffoed/anales/ad02/AD04-1999.PDF

CORTES, J. Nuevo gobierno de cambio en México ;una nueva politica de informacién? IFLA Council and General Conference. Vol. 68 (2002).
Disponible en: http://www.ifla.org/IV/ifla68/papers/101-129s.pdf.

CUBILLO, J. “Politicas piblicas de informacion en América Latina”. En: Revista da ciencia da informacao, v.4, n.4 (2003).

FERNANDEZ MOLINA, J.C. Legal aspects of electronic information in the training of information professionals. Journal of Education of Library and
Information Science, 45 (2), 2004, p. 111-122.

GARCIAMARTINEZ, A T. Sistemas bibliotecarios: analisis conceptual y estructural. Gijon, Trea, 2006.

GIMENO PERELLO, J.; LOPEZ LOPEZ, P. (Coord.) Informacion, conocimiento y bibliotecas en el marco de la globalizacion neoliberal. Gijon, Trea,
2005.

HART, E.T. “Un vistazo a los cambios en las politicas de informacion gubernamental después del 11 de Septiembre // A look at changes in
government information policies alter Septembrer 11", IFLA Journal. Vol 28, n. 5-6 (2002). Disponible en:  http:/www.ifla.org/IV/ifla68/
papers/101-129s.pdf.

FERREIRA, S.; DUDZIAK, E. “La alfabetizacion informacional para la ciudadania en América Latina: el punto de vista del usuario final de programas
nacionales de informacion y/o inclusion digital”. IFLA Journal (2004). Disponible en: http://www.ifla.org/IV/ifla70/prog04.htm

FROUD, R. Gobiero electrénico y bibliotecas piblicas: impulso a la informacion local. Barcelona: Fundacion Bertelsmann, 2003.

GRIEVES, M. (ed.). Information policy in the electronic age. London: Bowker-Saur, 1998.

KEERY, N. The Challenge of Openness as European Union Information Goes Electronic. IFLA journal. vol. 24, n. 2 (98). Disponible en: http:/fwww.
ifla.org/V/iflaj/jour2402.pdf
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MARTIN GONZALEZ, Y. La contribucin de la politica de informacién y comunicacion al desarrollo democratico de la Union Europea. Vol. 11.
Zaragoza: SCIRE, 2007.

MIGUEL, R. de. Sociedad de la informacion a la espafiola. Alicante, Editorial Club Universitario, 2004.

MOLINO, E. Politicas de Informacion en América Latina y el Caribe. Estudio en Siete Paises de la Region. Informe final. Disponible en: http:/fwww.
inforlac.ucol.mx/documentos/politicas/27.pdf.

MORALES, E. El derecho a la informacién y las politicas de informacion en América Latina. IFLA Council and General Conference. Vol. 65 (99).
Disponible en: http://www.ifla.org/IV/ifla65/papers/056-137s.htm.

RABBINA, D.L. Access to government information in Israel: stages in the continuing development of a national information policy. IFLA Council and
General Conference, vol 66 (2000). http:/fwww.ifla.org/V/ifla66/papers/018-160e.htm.

ROS GARCIA, J.; LOPEZ YEPES, J. Politicas de Informacion y Documentacion. Madrid: Sintesis, 1994

SANCHEZ-BRAVO CENJOR, A. La Informacion en la Comunidad Europea. Madrid: Sintesis, 1993.

SANCHEZ MARTINEZ, M. Bases de la Politica de Informacion y comunicacion de la Unién Europea. Madrid: Centro de investigaciones socioldgicas,
1999.

10.- Evaluacion

Criterios de evaluacion

- Grado de asimilacion de conocimientos por parte del alumno.

- Adquisicion de destrezas en la evaluacion de politicas, planes e iniciativas en materia de informacion.

- Manejo de la legislacion y reglamentacion existente en el émbito de la Informacion y Documentacion a nivel nacional € internacional.
- Grado de participacion en las actividades propuestas a lo largo del curso.

Instrumentos de evaluacion

- Control de lecturas obligatorias.

- Participacion activa en los seminarios.

- Realizacion y exposicion de trabajos.

- Informe sobre las practicas de campo realizadas.

Recomendaciones para la evaluacion.

Asistencia a las tutorias y a las actividades de seguimiento propuestas por la profesora.

Recomendaciones para la recuperacion.

Realizar una revision de la calificacion obtenida con la profesora para localizar las deficiencias formativas del alumno.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
Centro TRADUCCION Y DOCUMENTACION
Denominacion Colecciones y servicios para usuarios infantiles y juveniles Cédigo
Plan [Cico | Curso 2
Caracter' 0 Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION
Departamento BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario
/ grupo
' Plataforma:
Plataforma Virtual URL de Acoeso:

Datos del profesorado*

Profesor Responsable i i

ICoordinador ARACELI GARCIA RODRIGUEZ

Departamento BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION

Area BIBLIOTECONOMIAY DOCUMENTACION

Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho 30 | Grupo /s |

Horario de tutorias

URL Web

E-mail araceli@usal.es | Teléfono | 923-294580 ext.3058
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.

Planificacion, organizacion y evaluacion de unidades de informacion.

CONTENIDOS RELACIONADOS: Colecciones y servicios en unidades de informacion. Direccién de unidades de informacion. Promocion de los
productos y servicios en unidades de informacion. Gestion de recursos en unidades de informacion. Practicum

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Considerada como una asignatura optativa, aborda el adiestramiento de los alumnos en las técnicas y métodos de seleccion y adquisicion de
documentos en bibliotecas infantiles y juveniles. Organizacion de los fondos y prestacion de servicios para usuarios infantiles y juveniles. Promocion
y difusion de los fondos para nifios y jovenes.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.
La asignatura permitira a los alumnos formar, seleccionar y desarrollar documentos infantiles y juveniles, organizar y gestionar la prestacion de
servicios para este tipo de usuarios, asi como conocer aspectos basicos sobre la literatura infantil y juvenil.

3.- Recomendaciones previas*

Es recomendable que los alumnos hayan cursado la asignatura Colecciones y servicios en unidades de informacion.
Se recomienda igualmente, que se cursen las asignatura optativas, Descripcion y acceso de materiales especiales, Necesidades y uso de la
informacion, Gestion de recursos en unidades de informacién y Promocién de los productos y servicios en unidades de informacion.

Datos Metodologicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

OBJETIVOS DE FORMACION DE CONTENIDOS TEORICOS
— Conocer los objetivos y tipos de usuarios de las bibliotecas infantiles y juveniles.
- Conocer la literatura infantil y juvenil
- Conocer los principios tedricos y metodologicos necesarios para la seleccion de recursos documentales para usuarios infantiles y juveniles.
- Conocer los sistemas de clasificacion y ordenacion especificos para este tipo de usuarios.
— Conocer los aspectos tedricos relativos a la difusion y promocion de los fondos infantiles y juveniles.
~ Conocer las fuentes y recursos especializados en literatura infantil y juvenil.
OBJETIVOS DE FORMACION DE CONTENIDOS PRACTICOS
- Adaquirir la capacidad de aplicar los principios y criterios de seleccion para fondos infantiles y juveniles de ficcién e informativos.
- Adquirir la capacidad de aplicar los sistemas de clasificacién y ordenacion de fondos en bibliotecas infantiles y juveniles.
- Disponer de habilidades para la realizacion de actividades de difusion y promocion de fondos infantiles y juveniles.
- Disponer de habilidades para la creacion, organizacion y gestion de servicios para nifios y jovenes.
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5.- Contenidos

CONTENIDOS TEORICOS

TEMA 1. La biblioteca infantil: objetivos, caracteristicas y usuarios.

TEMA 2. Principios y criterios de seleccion

TEMA 3. Organizacion y tratamiento de la coleccion

TEMA 4. Difusion y organizacion de los fondos

TEMA 5. Fuentes y recursos especializados en literatura infantil y juveni.

CONTENIDOS PRACTICOS

TEMA 1. Definicion, objetivos y usuarios de las bibliotecas infantiles y juveniles

TEMA 2. Seleccion de libros de ficcion e informacion. Seleccion de audiovisuales. Club de lectura juvenil.
TEMA 3. Asignacion de encabezamientos de materia a la literatura infantil y juvenil. Organizacion de centros de interés.
TEMA 4. Elaboracion de guias de lectura. Realizacion de una actividad de animacion a la lectura.

TEMA 5. Supuestos practicos sobre fuentes especializadas en literatura infantil y juvenil.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Interaccion con los productores, usuarios y clientes de la informacion.
dentificacion y evaluacion de recursos de informacion.

Organizacion y almacenamiento de la informacion.

Gestion de colecciones y fondos.

Técnicas de instalacion, acondicionamiento y equipamiento.
Técnicas de diagndstico y evaluacion.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o linglisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Capacidad de organizacion y planificacion.
Compromiso ético.

Adaptacion a nuevas situaciones
Habilidades en relaciones interpersonales
Aprendizaje auténomo

Creatividad

7.- Metodologias

MODALIDAD PRESENCIAL: clases magistrales, clases de ejercicios practicos, debates sobre lecturas, visitas a unidades de informacion y
tutorias.
MODALIDAD NO PRESENCIAL: preparacion de debates, supuestos précticos, realizacion de lecturas, preparacion de trabajos individuales.
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8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas de frabefo auténomo Horas
del alumno totales

Clases magistrales 40 40
Clases practicas 20 10 20 50
Seminarios
Exposiciones y debates 5 5 10
Tutorias 10 10
Actividades no presenciales 10 10
Preparacion de trabajos 10 15 25
Otras actividades 5 5
Examenes
TOTAL 80 20 50 150

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

AGNOLLI, Antonella. Biblioteca per ragazzi. Roma: Asociacione Italiana Biblioteche, 1999.

AGUERO ESPEJO-SAAVEDRA, Isabel. Animacion a la lectura con adolescentes. Madrid: CCS, 2004.

AGUERO ESPEJO-SAAVEDRA, Isabel. Animacion a la lectura con nifios. Madrid: CCS, 2005.

BERMEJO GORDON, Amalia. La literatura infantil en Espafia. Madrid: Asociacion Espafiola de Amigos del Libro Infantil y Juvenil, 1999.
BIBLIOTECAS escolares, ideas y buenas practicas. Madrid: Ministerio de Cultura, 2006.

CATHERINE, Jordi. Guia practica de la biblioteca escolar. Madrid: Fundacion German Sanchez Ruipérez, 2002.

CHILDREN'S and young people. Library Association guideline for public library services. London: Library Association, 1991.

COMO organizar una biblioteca escolar:. aspectos técnicos y pedagaogicos. Pamplona: Gobierno de Navarra, 2000.

COLOMER, Teresa. Introduccion a la literatura infantil y juvenil. Madrid: Sintesis, 1999.

COLOMER, Teresa (coord.). Siete llaves para valorar las historias infantiles. Madrid: Fundacion German Sanchez Ruipérez, 2001.
FASICK, Adele M. Pautas sobre servicios en las bibliotecas para nifios. La Haya IFLA, 1993.

FERNANDEZ AVILES, Paloma. Servicios piblicos de lectura para nifios y jovenes. Gijon: Trea, 1998.

GARRALON, Ana. Historia portatll de la literatura infantil. Madrid: Anaya, 2001.

HABITOS lectores y animacion a la lectura. Cuenca: Universidad de Castilla-La Mancha, 2001.

LECTURAS, libros y bibliotecas para nifios. Madrid: Fundacién German Sénchez Ruipérez, 1997.

LIBROS y bibliotecas para nifios. Salamanca: Fundacion German Séanchez Ruipérez; Piramide, 1987.

La LITERATURA infantil en el siglo XXI. Cuenca: Universidad de Castilla-La Mancha, 2001.

RUSO DE LUDERT, Grecia, et. Al. Los servicios para nifios en la biblioteca plblica: manual para su creacion y organizacion. Caracas: UNESCO, 1989.
SARTO, Montserrat. Animacion a la lectura con nuevas estrategias. Madrid: S.M., 2004,
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Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

ANUARIO sobre el libro infantil y juvenil. Madrid: $.M., 2003- (http://www.grupo-sm.com)

ASOCIACION ESPAPANOLA DE AMIGOS DEL LIBRO INFANTIL Y JUVENIL: (http://www.amigosdelibro.com)
BABAR. Revista de Literatura Infantil y Juvenil: (http://www.revistababar.com)

BANCO DEL LIBRO DE VENEZUELA: (http://www.bancodellibro.org.ve)

BLIX. Biblioteca de literatura infantil € xuvenil: )http://www-filix.org)

CEPLI. Centro de Estudios de Promocion de la Lectura y la Literatura Infantil: (http:/www.uclm.es/cepli)

IBBY. Organizacion Internacional para el Libro Infantil y Juvenil: (http:/www.ibby.org)

IFLA. Pautas para servicios bibliotecarios para jovenes: (http://www.ub.es/biblio/bid/09ifla.htm.)

IFLA. Pautas de servicios bibliotecarios para bebés e infantes: (hitp://wwuw.ifla.org/V1l/d3/pub/Profrep102.pdf)
FUNDACION GERMAN SANCHEZ RUIPEREZ: (http://www.fundaciongsr.es)

GRETEL. Portal de Docencia e Investigacion en Literatura Infantil y Juvenil: (http:/www.pangea.orta/gretel-uab)
IMAGINARIA. Revista de Literatura Infantil y Juvenil: (http://www.imaginaria.com.ar)

OEP’LI. Organizacion Espariola del Libro Infantil y Juvenil: (http://www.oepli.org)

PANORAMICA de la edicion espafiola de libros. Madrid: Ministerio de Educacion y Cultura, 1988- (http://www.mcu.es/libro/MC/PEE)
SOL. Servicio de Orientacion de Lectura: (http://www.sol-e.com)

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Se realizara una evaluacion continuada de los aprendizajes a través de la asistencia y participacion de los alumnos en clase, la participacion en los
debates, el aprendizaje de las clases tedricas y practicas, la asistencia a la tutorias y la entrega del dossier de practicas y trabajos.

Criterios de evaluacion

Actitud y participacion en las clases tedricas y practicas.

Grado de motivacion a lo largo del curso.

Asimilacion de los principios y conceptos de la asignatura y su aplicacion practica.

Dominio de técnicas y métodos de seleccion y organizacion de fondos y servicios para usuarios infantiles y juveniles.

Instrumentos de evaluacion

Dossier de précticas de los diferentes mddulos y temas.
Control de lecturas obligatorias.
Control de asistencia a las actividades presenciales.

Recomendaciones para la evaluacion.

La asimilacion de los contenidos, tanto tedricos como practicos, requiere un compromiso de trabajo continuado por parte de los alumnos que
evitaran, de este modo, la necesidad de posteriores recuperaciones y los retrasos en la entrega de los diferentes trabajos, lecturas y practicas.
Se recomienda hacer uso efectivo de las tutorias para evitar fallos en los trabajos y lecturas, asi como asistir a todas las clases practicas presenciales
y las visitas a las diferentes unidades de informacion.

Recomendaciones para la recuperacion.

Se recomienda revisar los comentarios de las lecturas, las practicas y los trabajos individuales con la profesora.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION
Denominacién POLITICAS Y SISTEMAS ARCHIVISTICOS Cédigo
Plan 2009-2010 | Ciclo | GRADO Curso | SEGUNDO
Carécter’ 0 Periodicidad” C2
Créditos LRU T | I | | De Campo | Cred. ECTS 6
Area
Departamento BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario / grupo
Informatica / Horario / grupo

. Plataforma: Studium
Plataforma Viral URL de Acceso: http://studium.usal.es/

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
2 Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Profesor Responsable Ty A

ICoordinador p ROSA MARIA LOPEZ ALONSO

Departamento BIBLIOTECONOMIAY DOCUMENTACION

Area

Centro FAC. TRAUDUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho 28 | Grupo /s |

Horario de tutorias

URL Web

E-mail ralonso@usal.es | Teléfono | 923 229 45 80 (Ext. 3093)

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetira tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada
docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.
- Introduccion a la Informacion y la Documentacion.
- Gestion de Documentos de Archivo.

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Capacitacion del alumno en la comprension de las politicas archivisticas.
Conocimiento del marco juridico-administrativo nacional e internacional en materia de gestion de archivos.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.
Politicas archivisticas.
Estructuracion de los Sistemas de Informacion.

*Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html.

3.- Recomendaciones previas*

| El alumno debe haber realizado las asignaturas de Introduccion a la Informacién y a la Documentacion. y Gestién de Documentos de Archivo.

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas,...)

Datos Metodologicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivo general:

1. Conocimiento y Anlisis de las politicas en materia de archivos.
2. Andlisis y planificacion de Sistemas de Archivos.

Objetivos especificos:

1. Valoracion de politicas concretas de archivos tanto a nivel nacional como internacional.
2. Andlisis de la normativa reguladora de los Sistemas de Archivos.

3. Evaluacion de Sistemas de Archivos.

4. Disefio de Sistemas de Archivos corporativos.
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5.- Contenidos

TEORICOS.
- BLOQUE I: Politicas nacionales e Internacionales en materia de archivos.
BLOQUE II: Sistemas de Archivos: concepto, tipos y bases normativas.
BLOQUE III: Los Sistemas internacionales.
BLOQUE IV: Sistemas de Archivos en Espafia: el Sistema Espafiol de Archivos, sistemas autondmicos, otros sistemas de archivos
publicos.
- BLOQUE V: Sistemas Corporativos.
PRACTICAS:
- Cada una de los bloques tedricos ira ligado a actividades de caracter practico.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. Y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Conocimiento de las politicas en materia de Gestion de Archivos.
Conocimiento del marco juridico-administrativo nacional e internacional de los archivos.
Conocimiento del entorno profesional de la informacion archivistica.
Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>
- Capacidad de andlisis y de sintesis.
Capacidad de organizacion y planificacion
Capacidad de gestion de la informacion.
Capacidad de trabajo en grupo.
Motivacion por la calidad.

* Segln la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacidn, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacién de competencias se puede
consultar en: http:/www.aneca.es/modal _eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

Presenciales

- Tedricas: clase magistral, seminarios, presentacion de trabajos individuales o en grupo

Practicas: de aula (problemas),

Otras: tutorias individuales o grupales, evaluaciones

No presenciales

Preparacion de seminarios y trabajos.

Practicas de campo (visitas a instituciones, asistencias a conferencias impartidas por especialistas...)
Estudio personal, en donde los alumnos preparan antes, completan e interiorizan después el contenido
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8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas de frabajo autbnomo Horas

del alumno totales

Clases magistrales 20 20 20 60
Clases practicas 15 10 15 40
Seminarios 1 1
Exposiciones y debates
Tutorias 4 4
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 10 10 20
Otras actividades 2 10 12
Examenes 3 10 13
TOTAL 50 40 60 150

*Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Libros obligatorios

NUNEZ FERNANDEZ, E. Organizacion y Gestion de Archivos. Gijon: Trea, 1999,

SENDIN GARCIA, M. A.; GOMEZ DIAZ, R. Régimen juridico de los documentos: Aspectos administrativos, civiles, penales y procesales. Granada:
Ed. Comares, 2009.

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso.

Diaz Rodriguez, A; Diaz Rodriguez, . Soporte, Produccién, Informacion, Gestion Administrativa y Archivos (SPIGA) en el émbito de la Administracion
del Principado de Asturias. AABADOM. 2004; XIV (1/2): 12-18

Fernandez Ramos, S. “El Sistema Estatal de Archivos Publicos: pasado, presente y futuro”. Revista d’Arxius, 2002 pp.129-166

Jaén Garcia, L. F. Los modelos tedricos de unificacion de archivos. En: Anales de Documentacion. N° 6, 2003 pp 121-135.

Los archivos en la Union Europea: Informe de expertos sobre los problemas de coordinacion en materia de archivos. Luxemburgo, 1994.

Macia, M. La documentacion de la Union Europea. Madrid: Sintesis, 1996.

Martin Gonzalez, Yolanda. La documentacion y los servicios de Informacion y del Parlamento Europeo. Gijon: TREA, 2002

Martinez Garcia, Luis. EI Sistema Espafiol de Archivos en la Constitucion: la confrontacion entre teoria y realidad. Actas del VIl Congreso Nacional
de ANABAD. Boletin XLXIX 1999 (3-4) pp. 89-172.

Melgar Camarzana, Manuel. “El Sistema Archivistico de Defensa’. Archivamos n 51-52 2004 pp. 5-8

Velasco Rozado, Josefina. “Los archivos de los Parlamentos. Relaciones profesionales. El Archivo de la Junta General del Principado de Asturias”.
AABADOM. Julio-diciembre, 2003 pp. 4-13
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10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Alolargo del curso se realizaran una serie de actividades que deberan ser presentadas en las fechas previstas.

Criterios de evaluacion

La evaluacion sera continua valorando la participacion en las distintas actividades. Se evaluaran individualmente los informes de practicas, las
exposiciones individuales y colectivamente los trabajos de grupo, su desarrollo y exposicion.

Instrumentos de evaluacion

Participacion activa en clase.

Realizacion y entrega de las précticas de cada bloque.
Lecturas.

Seminario.

+ Trabajos en grupo.

.
.
.
.

Recomendaciones para la evaluacion.

- Realizacion de las practicas establecidas para cada uno de los bloques en los que se estructura la materia al finalizar cada uno de los
mismos.
- Elaprendizaje es secuencial: la no asimilacion del contenido de un bloque dificulta el aprendizaje de los siguientes.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Redaccion y exposicion de trabajos académicos Codigo |
Plan | Ciclo | Grado Curso Tercero
Caracter' 0 Periodicidad?
Créditos LRU T | P | |De Campo | Cred. ECTS
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario
/ grupo
Plataforma Virtual Pletforme:
URL de Acceso:

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

féggﬁ?r: az&(o)ersponsable José Antonio Frias Montoya

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho | Grupo/s |
Horario de tutorias

URL Web

E-mail frias@usal.es | Teléfono |
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Profesor Crispulo Travieso Rodriguez

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho | Grupo/s |
Horario de tutorias

URL Web

E-mail ctravieso@usal.es | Teléfono |

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetir tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada
docente.

2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.
Fundamentos y metodologias de investigacion

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Dentro del blogue formativo la asignatura pretende contribuir al desarrollo de las estrategias de composicion de textos escritos, conocimiento de la
estructura y principales caracteristicas de los trabajos académicos, requisitos de presentacién formal y competencias de comunicacion verbal y no
verbal en las situaciones de presentacion oral de los trabajos académicos.

Dentro del plan de estudios nos encontramos con una materia esencialmente instrumental, con una aplicacion evidente en la elaboracion y
presentacion de trabajos en el marco del resto de las materias.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.

Al tratarse de una materia transversal o instrumental, su interés para desarrollar trabajos escritos y presentarlos oralmente en diferentes situaciones
profesionales muy grande. Igualmente es importante para poder seleccionar y evaluar los informes de investigaciones publicados en revistas
cientificas.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.
html.
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3.- Recomendaciones previas*

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas,...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos generales:
- Hacer posible que los graduados en Informacion y Documentacion afronten el reto de mejorar la disciplina y la profesion a través de la
actividad investigadora.
- Ofrecer los elementos fundamentales y las herramientas de trabajo necesarias para adentrarse en la realizacion de investigaciones.

5.- Contenidos

MODULO I: LAPRESENTACION ESCRITA DEL TRABAJO.
T'1. La expresion escrita.
T'2. La redaccion académica.
T.3. La preparacion de trabajos académicos.
T4. La presentacion de trabajos académicos.
MODULO II: LAPRESENTACION ORAL DEL TRABAJO.
T'5. La comunicacion oral.
T.6. Los géneros expositivos unilaterales.
T.7. Los géneros expositivos interlocutivos.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

- Capacidad para desarrollar buenas estrategias de composicion de textos escritos.

- Capacidad para reconocer las caracteristicas de los lectores de los trabajos académicos y tenerlas en cuenta en el proceso de
composicion.

- Capacidad de planificar la estructura de un trabajo académico.

- Capacidad de releer y corregir la forma y el contenido de los trabajos académicos.

- Concepcion del proceso de redaccion de un trabajo académico como un proceso recursivo.

- Capacidad de andlisis y sintesis del contenido de fuentes de informacion en idioma inglés.

- Conocimiento de la estructura mas adecuada de los trabajos académicos.

- Capacidad para presentar de forma correcta los trabajos académicos escritos.

- Conocimiento de las principales caracteristicas de la comunicacion verbal.

- Conocimiento de las principales caracteristicas de la comunicacion no verbal.
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- Capacidad para organizar los conocimientos en la comunicacion oral de un trabajo académico.
- Conocimiento de las caracteristicas de los géneros expositivos unilaterales.
- Conocimiento de las caracteristicas de los géneros expositivos interlocutivos.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>
Instrumentales:

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad de organizacion y planificacion

Conocimientos de informética relativos al ambito de estudio
Capacidad de gestion de la informacion

Resolucion de problemas

Toma de decisiones

Interpersonales:

Trabajo en equipo

Habilidades en las relaciones interpersonales
Reconocimiento a la diversidad y la multiculturalidad
Razonamiento critico

Compromiso ético

Sistémicas:

Aprendizaje autdnomo

Adaptacion a nuevas situaciones

Creatividad

Liderazgo

Conocimiento de otras culturas y costumbres

Iniciativa y espiritu emprendedor

Motivacion por la calidad

Sensibilidad hacia temas medioambientales

* Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estén adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede
consultar en: http.//www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

Presenciales
+ Tedricas: clase magistral, seminarios, presentacion de trabajos individuales o en grupo
+ Précticas: de aula (problemas), aula de informatica
+ Otras: tutorias individuales o grupales, evaluaciones
No presenciales
+ Preparacion de seminarios y trabajos.
+ Estudio personal, por medio del cual los alumnos preparan antes, completan e interiorizan después el contenido
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8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso
! . Horas de trabajo autonomo Horas

Horas presenciales. | Horas no presenciales. del alqu o fotales
Clases magistrales 10 10 10 30
Clases practicas 15 10 10 35
Seminarios 1 1
Exposiciones y debates 10 10 20 40
Tutorias 4 4
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 8 20 28
Otras actividades 2 10 12
Exédmenes
TOTAL 50 40 60 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Se facilitaran a lo largo del curso.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Se facilitaran a lo largo del curso.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

- Alolargo del curso se realizaran una serie de actividades tanto presenciales como no presenciales en la plataforma Studium que deberan
ser presentadas en las fechas propuestas.

Criterios de evaluacion

- Se valorara la capacidad de seleccionar las fuentes més adecuadas para escribir un trabajo académico, las estrategias de composicion
utilizadas y la presentacion formal del trabajo. Igualmente se valoraran las competencias de comunicacion verbal y no verbal de los
alumnos.
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Instrumentos de evaluacion

- Participacion activa en clase y en los foros habilitados en la plataforma Studium.
- Redaccion y presentacion escrita y oral de un trabajo académico utilizando bibliografia en espafiol e inglés.

Recomendaciones para la evaluacion.

- Realizacion de las tareas establecidas para cada uno de los blogues en los que se estructura la materia al finalizar cada uno de los
mismos.
- Elaprendizaje es secuencial: la no asimilacion del contenido de un bloque dificulta el aprendizaje de los siguientes.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Técnicas de Indizacion y Recuperacion de la Informacion Codigo |
Plan 2007 [Cido [t Curso 3
Caracter' B Periodicidad? 1C
Créditos LRU T | P | [DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
, Plataforma Moodle
Plataforma Viuzl URL de Acceso: http://eudored.usal.es

! Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
2 Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

f(;ggi(sj?r: agsrs eI Raquel Gémez Diaz

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 3 | Grupo /s K

Horario de tutorias Pendiente de asignacion hasta saber horario

URL Web http:/lweb.usal.es/rgomez

E-mail rgomez@usal es | Teléfono | 923294580 (ext 3081)
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

La asignatura se inscribe dentro del médulo Representacion y recuperacion de la informacion que comprende 54 créditos, de los cuales 36
pertenecen a asignaturas obligatorias (seis dedicados a nuestra asignatura) y otros 18, que pertenecen a asignaturas optativas.

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Adiestramiento del alumno en las técnicas de indizacion y recuperacion de la informacion para favorecer la comprension de los distintos sistemas
de indizacion de los documentos y comprender el funcionamiento de los distintos sistemas de recuperacion de la informacion.

Perfil profesional.

El perfil profesional esta enfocado hacia los futuros bibliotecarios, archiveros y gestores de la informacion, los documentos y contenidos que
trabajen en cualquier organizacion.

3.- Recomendaciones previas*

Es recomendable, aunque no imprescindible haber aprobado las siguientes asignaturas
* Introduccion a la Informatica (materia basica)

+ Fuentes de informacion en Ciencias Sociales y Humanidades (materia basica)

+ Bibliografia y fuentes de informacion (materia obligatoria)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Comprender qué es la indizacion y la recuperacion de la informacién y el marco tedrico y social en el que se desarrollan

Conocer los principios tedricos y metodoldgicos para la representacion y recuperacion de la informacion.

Delimitar las fases de la R.l. y los elementos que conforman cada fase.

Diferenciar los distintos tipos de busqueda

Conocer cémo ha sido la evolucion de la disciplina y los principales campos de interés.

Conocer y comprender el concepto de lenguaje documental y diferenciar los diferentes tipos de lenguaje documental de indizacion
Entender la naturaleza de los diferentes lenguajes (natural y controlado) asi como de los elementos que nos permiten establecer las
blsquedas

Comprender y aplicar los principios y las técnicas para la representacion y recuperacion de la informacion

Conocer los distintos sistemas de representacion manual y automatizada de la informacion

Conocer los principales modelos tedricos de laR.l.

Conocer los principios tedricos y metodoldgicos para la evaluacion de la recuperacion.

Distinguir entre los tipos de evaluacion que se pueden aplicar en la R.I. y saber cuando y como aplicarlos.
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5.- Contenidos

TEMA 1. INTRODUCCION A LAINDIZACION Y RECUPERACION DE INFORMACION.
1. La informacidn en el contexto actual
2. Conceptos fundamentales de la asignatura.
TEMA 2. LAREPRESENTACION DEL CONTENIDO
1. Introduccién
2. Sistemas tradicionales de representacion del contenido
3. Sistemas automatizados de representacion del contenido
4. Herramientas para la representacion del contenido
TEMA 3. LOS MODELOS DE RECUPERACION.
1. Introduccién
2.FasesdelaR..
3. Las blsquedas
4. Los principales modelos de R.I.
4.1. El modelo booelano
4.2. Modelo probabilistico
4.3. Modelo espacio - vectorial
5. Las clasificaciones de los modelos
6. Evolucion de la R |.
TEMA4 LAEVALUACION EN R.I.
1. Los conceptos asociados a la evaluacion de la recuperacion
2. Las colecciones experimentales
3. Principales medidas de evaluacion
4. Problemas de la evaluacion en R.I.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)
Competencias especificas

ANALISIS Y REPRESENTACION DE LA INFORMACION
1. Conocer los principios de la representacion de la informacion.
a. Conocer el control del vocabulario; los lenguajes documentales.
b. Conocer y diferenciar los distintos tipos de lenguajes documentales de indizacion.
2. Comprender los principios de la indizacién e identificar los distintos tipos: manual, automatizada.

BUSQUEDA Y RECUPERACION DE LA INFORMACION

1. Comprender la bisqueda de informacion como necesidad y un comportamiento basico humano.
a. Conocer los comportamientos de la blsqueda y recuperacion de la informacion y conocer sus tipos principales.
b. Conocer los principios que guian el comportamiento de la busqueda: economia, adaptabilidad, precision y exhaustividad.
¢. Comprender los principales mecanismos de recuperacion automatizada.
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d. Planificar, preparar y disefiar la estrategia de busqueda correcta y adecuada en cada situacion.
e. Dominar las diferentes técnicas de busqueda y recuperacion.
2. Conocer los lenguajes de interrogacion.
a. Conocer y utilizar las 6rdenes y parametros de busqueda.
3. Ser capaz de entender y verbalizar las necesidades de informacion.
a. Conectar las necesidades de informacion con los puntos de acceso a los documentos.
b. Conocer y aplicar los mecanismos de indizacién de los documentos.
¢. Ser capaz de formular, utilizar y reutilizar las estrategias de bsqueda.
4. Comprender los procedimientos informéticos de automatizacion avanzada de los procesos de representacion y recuperacion de la
informacién.
a. Procesamiento del lenguaje natural.
b. Representacion y recuperacion de la informacion automatica y asistida.
¢. Conocer las técnicas y las herramientas de la indizacion automatica.
5. Ser capaz de evaluar procesos e instrumentos 16gicos e informéticos de recuperacion.

CONOCIMIENTOS APLICADOS A LAINFORMACION Y DOCUMENTACION.

1. Conocer la evolucion histdrica de la indizacién y la Recuperacion de la Informacion.

2. Dominar el vocabulario basico asociado a la Indizacion y Recuperacion de la Informacion.
3. Tener un conocimiento practico de la disciplina.

4. Manipular herramientas, productos, técnicas basicas especializadas.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodologicas, tecnoldgicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Instrumentales
+ Capacidad de andlisis y sintesis.
+ Capacidad de organizar y planificar.
+ Comunicacion oral y escrita en la propia lengua.
+ Habilidad para buscar y analizar informacién proveniente de fuentes diversas.
* Resolucion de problemas.
+ Toma de decisiones.

Interpersonales
+ Capacidad de critica.
+ Trabajo en equipo.
Sistémicas
+ Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica.
* Habilidades de investigacion.
+ Capacidad de aprender.
* Habilidad para trabajar de forma auténoma.
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7.- Metodologias

PRESENCIALES
+ Clase magistral
+ Clases practicas
* Presentacion de trabajos individuales o en grupo
+ Comentarios

NO PRESENCIALES
* Preparacion de seminarios, talleres y trabajos
+ Estudio personal

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso
. . Horas de trabajo auténomo del Horas

Horas presenciales. | Horas no presenciales. aIqu o fotales
Clases magistrales 10 30 40
Clases practicas 20 40 60
Seminarios 2
Exposiciones y debates 2 6 8
Tutorias 5 5
Preparacion de trabajos 1 10 11
Otras actividades
Examenes 4 16 20
TOTAL 44 106 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Baeza-Yates, R.; Ribeiro-Neto, B. (eds.). Modern Information Retrieval. New York: ACM Press, 1999.

Blair, D. C. Language and representation in information retrieval. Amsterdam; Elsevier, 1990.

Chowdhury, G. G.; Chowdhry, S. Information sources and searching on the World Wide Web. London: Library Association, 2001.

Chu, Heting. Information Represtnation and Retrievan in the Digital Age. Medfor (New Jersey] ASIST, 2003.

Christopher D. Manning, Prabhakar Raghavan and Hinrich Schiitze. Introduction to Information Retrieval, Cambridge University Press, 2008.
Ellis, D. Progress & problems in information retrieval. London: Library Association, 1996.

Frakes, W.B ; Baeza-Yates, R. (eds.). Information retrieval: data structures & algorithms. Englewood Cliffs, N.J.: Prentice Hall, 1992.

Gomez Diaz, R. La lematizacion en espafiol: una aplicacion de la recuperacion de la informacion. Gijon: TREA, 2005.

Grefenstette, G. (ed) Cross-Language Information retrieva. Boston: Kluber Academic Publisher, Opcional para asignaturas de 1er curso 1998.
Ingersen, P. Information Retrieval interaction. London: Taylor Graham, 1992.

ISO 8777-1993 Information and documentation -- Commands for interactive text searching.

Korfhage, R. Information storage and refrieval. New York: John Wiley, 1997.

Kowalski, G. Information retrieval systems: theory and implementation. Boston: Kluwer, 1998.

Large, A. Information seeking in the online age: principles and practice. Londres: Bowker-Saur, 1999.

Marchionini, G. Information seeking in electronic environments. 2nd ed. New York: Cambridge University Press, 1997.

Marcos, Mari Carmen. Interaccion en interfaces de recuperacion de informacién: conceptos, metéforas y visualizacion. Gijon: Trea, 2004.
Moreiro Gonzélez, José Antonio. El contenido de los documentos textuales: su analisis y representacion mediante el lenguaje natural. Gijon:
Trea, 2004.

Pinto Molina, Marfa, Garcia Marco, F. Javier, Agustin Lacruz, Maria del Carmen. Indizacion y resumen de documentos digitales y multimedia:
técnicas y procedimientos. Gijon: Trea, 2002.

Rijsbergen, C. J. van. Information retrieval. 2nd ed. London: Butterworths, 1979.

Salvador Olivan, José Antonio ; Angds Ullate, José Maria. Técnicas de recuperacion de informacion. Aplicacion con Dialog. Gijon: Trea, 2000.
Salton, G. Automating text processing: the transformation, analysis and retrieval of information by computer. Reading, MA: Addison-Wesley,
1989.

Salton, G.; McGill, M. J. Introduction to modern information retrieval. New York: MacGraw-Hill, 1983.

Spark Jones, K., Willet, P. (Ed.) Reading in Information Retrieval. San Francisco: Morgan Kaufmann, 1997.

Strzalkowski, T. Natural language information retrieval. Dordrecht: Kluwer Academic, 1999.

Tramullas, Jesus. Introduccion a la Documética, 1: Teoria Zaragoza: Kronos, 1997.

Van Slype, Georges: Los lenguajes de indizacion: Concepcion, construccion y utilizacion de los sistemas documentales. Madrid: Fundacion
German Sanchez Ruipérez, 1991.
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Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.
Publicaciones periddicas en las que aparecen articulos relacionados con el tema
NOMBRE DE LA REVISTA Acceso a través de la USAL Texto completo Sumarios
ARIST Annual Review of Inf. Science an Techn. X
Aslib proceedings X
BID Textos universitaris de Biblioteconomia i Documentacio X
Boletin de Gestion del Conocimiento X
Bulletin of the American Society for Information Science X
Campus-Wide Information Systems X
CLIR Council of Library and IS X
Cuadernos de Documentacion multimedia X
Cybermetrics X
Documentaliste-Sciences de I'lnformation X
El Profesional de la Informacion X
Gestion del conocimiento X
Hipertext.net X
Information Research X
Information Management Journal X
JASIS. Journal of the American Society for Information Sciences X
JoDI Journal of Digital Information X
Journal of Digital Information X
Journal of Documentation X
Journal of Knowledge Management X
Journal of Information, Law and Technology X
Knowledge management magazine X
Knowledge-Based Systems X
Knowledge Organization X
El Profesional de la Informacion Swets & Zeitlinger X
Revista Espaiiola de Documentacion Cientifica CINDOC.CISIC X
Revista General de Informacién y Documentacion X
Paginas con recursos
* http:/lreina.usal.es
* http:/www-a2k.is.tokushima-u.ac.jp/member/kita/NLP/IR.htm
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BLOG
+ http:/firsweb.blogspot.com/2006/10/rijsbergen-recibe-el-premio-gerard.html
* http://www.ojobuscador.com/noticias/posicionamiento/recuperacion-de-informacion/
* http:/firdcs.gla.ac.uk/wikiTREC-BLOG

GLOSARIOS
Informacion
+ http:/library.open.ac.uk/help/helpsheets/intglossary.html
Recuperacion de la Informacion
* http://cairns.lib.strath.ac.uk/Glossary/CAIRNSGlossary.cfm
* http:/www.ischool.berkeley.edu/~hearst/irbook/glossary.html

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

La asignatura se plantea con el sistema de evaluacion continua. A lo largo del curso se realizaran una serie de actividades de caracter obligatorio
que deberan ser superadas.

Criterios de evaluacion

+ Comprende el contexto en el que se desarrolla la indizacion y recuperacion.

Sabe representar el contenido de una pregunta y realizar las busquedas oportunas para satisfacer una demanda informativa

Sabe qué elementos componen cada una de las fases de la blsqueda

Comprender la diferencia y utilidad de las busquedas analiticas y exploratorias y la utilidad de las mismas.

Conoce cuando surge y cémo ha evolucionado la disciplina. Reconoce los distintos campos de interés de la disciplina

dentifica qué es un lenguaje documental y los tipos que hay

Comprende las diferencias entre los distintos tipos de lenguajes en funcién del control, la coordinacion de los términos y la estructura

Conoce en qué consiste la indizacién por materias, unitérminos y descriptores

Conoce como se puede hacer una representacion del contenido manual y conocer los principales modelos que aplican conocimiento lingiistico
y matematico para la representacion del contenido, asi como otros sistemas de representacion del contenido

+ Sabe en qué consiste el modelo booelano, el probabilistica y el de espacio - vectorial y su aplicacion a la recuperacion de informacion

+ Conoce la existencia de otros modelos de recuperacion

Conoce los conceptos de relevancia, precision, exhaustividad y saberlos aplicar a la evaluacion de la recuperacion de informacion
Conoce las distintas perspectivas desde las que se puede abordar la evaluacion en recuperacion de la informacion.

Instrumentos de evaluacion

L S 010 SN
L 11
* Informe de las actividades complementarias
+ Participacion en clase, seminarios y tutorias
¢ EXAMEN NGl ...oovvvrrcecce i
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Recomendaciones para la evaluacion.

+ Entrega de las précticas en loas plazos previstos.
* Ir completando con las lecturas recomendadas las exposiciones tedricas.
* Aclarar las dudas de cada tema antes de pasar al siguiente tema.

Recomendaciones para la recuperacion.

* Repeticion de las practicas siguiendo los comentarios de evaluacion.
+ Revisar el examen con el profesor para saber cuales son los puntos en los que se ha fallado e intentar corregirlos.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Organizacion y valoracién de documentos de archivo Codigo
Plan 2008 | Ciclo | Grado Cuso |3
Carécter' B Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | | De Campo | Cred. ECTS 6
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacién
Aula / Horario / grupo Por determinar
Laboratorio / Horario / grupo

» ' Atendiendo a la disponibilidad de aulas y de acuerdo con los
Ir:fLIoanahca il alumnos se determinaran las horas de clase en las aulas de
grup informatica

: Plataforma: Studium

AT URL de Acceso: http://studium.usal.es/

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Profesor Responsable

ICoordinad orp LUIS HERNADEZ OLIVERA

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 27 | Grupo/s |

Horario de tutorias Por determinar

URL Web http://web.usal.es/olivera

E-mail olivera@usal.es | Teléfono | 923 229 45 80 (Ext. 3063)

*Caso de que sea una asignatura impartida por mas de un docente.
* Esta tabla se repetir tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada
docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Esta asignatura se enmarca en el bloque formativo “Gestion técnica de documentos de archivo”. El resto de asignaturas que constituyen esta
materia son:
Asignaturas obligatorias

Gestion de documentos de archivo

Descripcion y recuperacion de documentos de archivo
Asignaturas optativas

Politicas y sistemas archivisticos

Difusion de archivos
Ademés se vincula con las siguientes asignaturas:

Introduccién al Derecho Piblico

Introduccién al Derecho Privado

Fuentes documentales y conocimiento histérico

Politicas y sistemas archivisticos

Auditoria y evaluacion de archivos

Representacion y organizacion de contenidos documentales

Practicum

Tratamiento de documentos audiovisuales.

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Es una asignatura del caracter obligatorio del bloque formativo “Gestion técnica de documentos de archivo”. Constituye una parte fundamental del
bloque y de todos los estudios al desarrollar el conocimiento de las funciones archivisticas imprescindibles para el ejercicio profesional.
Organizacion y valoracion de documentos de archivo tiene como propésito progresar en la formacion del estudiante en las metodologias de
tratamiento de los documentos de archivo, analizando sus fundamentos y habituandose con los diferentes procedimientos.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.
La asignatura facilita el conocimiento de los procesos técnicos a aplicar a los documentos archivisticos para gestionar la informacién administrativa
e historica de las personas e instituciones.

*Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html.

3.- Recomendaciones previas*

El alumno debe haber realizado las asignaturas:
Introduccion al Derecho Piblico
Introduccion al Derecho Privado
Fuentes documentales y conocimiento histérico
Gestion de documentos de archivo

* Requisitos previos 0 minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas,...)




GUIA ACADEMICA 2009-2010 GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Obietivos generales:

1. Conocer los principios tericos y metodoldgicos de la organizacion de archivos.

2. Entender las unidades archivisticas como elementos para la realizacion de las distintas intervenciones archivisticas.

3. Conocer y manejar las normas legales, técnicas y deontoldgicas que se deben observar en el ejercicio de la actividad profesional.

4. Adquirir las destrezas necesarias en el desarrollo de las funciones de la organizacion y valoracién de documentos administrativos e
historicos.

Objetivos especificos:

1. Conocer los conceptos fundamentales y la terminologia relativos a la organizacion y valoracion de unidades archivisticas.

2. Reconocer y reflexionar sobre las principales tendencias en la valoracion de fondos archivisticos para determinar aquellos que constituyen la
memoria institucional y/o colectiva.

. Dominar los procedimientos ordinarios y extraordinarios de ingreso de los documentos en el archivo.

. Identificar los elementos y caracteristicas de los instrumentos de organizacion y valoracion.

. Realizar la organizacion de fondos de archivos y colecciones de acuerdo a las normas profesionales.

. Conocer los procedimientos necesarios para ordenar documentos.

. Familiarizarse con las operaciones relativas a la instalacién de los documentos en los depdsitos.

. Dominar las competencias necesarias para valorar documentos desde la perspectiva administrativa, juridica, informativa y testimonial.

. Conocer y manejar las disposiciones legales que se deben observar en la valoracion y en la aprobacion administrativa de las reglas y
calendarios de conservacion.

O oo NOoO OB W

5.- Contenidos

Los contenidos de la asignatura se integran en 4 médulos basicos te tipo tedrico y practico.
TEORICOS.

- Modulo 1: La gestion de documentos: Bases para la organizacion de archivos
Médulo 2: El ingreso de los documentos
Médulo 3: La organizacion de fondos y documentos archivisticos
Médulo 4: Teoria e historia de la valoracion
Médulo 4: Métodos e instrumentos de valoracion

PRACTICAS:
- En cada uno de los anteriores modulos se desarrollaran actividades de caracter practico.
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6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. Y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS.
1 Competencias de Habilidad
- Habilidades de organizacion de la informacion.
- Disefiar y desarrollar cuadros de clasificacion.
- Habilidad para evaluar documentos y fondos procedimientos de valoracion.
- Utilizacion de la prescripcion aplicada a la valoracion documental.
- Creary utilizar calendarios de conservacion.
2 Competencias de Conocimiento
- Conocimiento del contexto documental: marco institucional, ordenamiento juridico, etc.
— Conocer y comprender las normas y principios que se aplican a la clasificacion y ordenacion de las unidades archivisticas.
- |dentificar los valores patrimoniales relacionados con la memoria institucional y social.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodoldgicas, tecnolégicas o lingiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

TRANSVERSALES:
1 Instrumentales
- Capacidad de aplicar los conocimientos a la practica
- Resolucion de problemas.
- Toma de decisiones.
- Habilidades de gestion de la informacion (blsquedas en diferentes fuentes, recopilacion, analisis y uso de la informacion).
- Comunicacion oral y escrita.
- Planificacion y gestion de tiempo.
- Habilidades de manejo de aplicaciones informaticas.
2 Personales
- Trabajo en equipo.
- Capacidad critica y autocritica.
- Habilidades en las relaciones interpersonales
3 Sistémicas
- Capacidad de aprender.
Habilidad para trabajar en grupo.
Creatividad.
Preocupacion por la calidad
Motivacion de logro
Liderazgo

* Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede
consultar en: http://www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html
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7.- Metodologias

1. Lecciones expositivas de los contenidos de cada tema apoyadas en presentaciones. EI material utilizado en clase, asi como los ejercicios a
resolver, estara disponible para los alumnos en la plataforma Studium.

2. Practicas para que el alumno aprenda a utilizar de forma adecuada la metodologia explicada. Las clases practicas permitiran observar los
procedimientos de organizacion y valoracién de documentos.

3. Clases practicas con aplicaciones informaticas.

4. Sesiones de debate y resolucion de supuestos practicos previamente trabajados por los alumnos. Estas sesiones se realizaran en pequefios
grupos de trabajo para que cada alumno pueda plantear las dudas y la dificultad que su resolucion le ha planteado

5. Tutorias individualizadas. Se utilizara la plataforma Studium para las tutorias virtuales.

6. Elaboracion de un trabajo dirigido por el profesor.

7. Preparacion y realizacion de pruebas de evaluacion.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

. . Horas de trabajo auténomo Horas

Horas presenciales. | Horas no presenciales. del aIqu o fotales
Clases magistrales 10 10 10 30
Clases practicas 25 20 30 75
Seminarios 1 1
Exposiciones y debates
Tutorias 4 4
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 4 10 14
Otras actividades 2 10 12
Examenes 4 10 14
TOTAL 50 40 60 150

*Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

HERNANDEZ OLIVERA, Luis y MORO CABERO, Manuela. Procedimientos de valoracion documental. Salamanca: Acal, 2002.
SENDIN GARCIA, Miguel Angel y GOMEZ DIAZ, Raquel. Régimen juridico de los documentos, aspectos administrativos, civiles, penales y
procesales. Granada: Comares, 2009.
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UNE-ISO 15489-1:2006 Informacion y documentacidn: gestién de documentos parte 1 Generalidades. Madrid: AENOR, 2006.
UNE-ISO 15489-1:2006 Informacidn y documentacion: gestion de documentos parte 2 Directrices. Madrid: AENOR, 2007.

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso.

ALBERCH FUGUERAS, Ramén. Los archivos, entre la memoria histdrica y la sociedad del conocimiento. Barcelona; UOC, 2003. 221 p. ISBN
84-8318-774-4

ARCHIVES NATIONALES DU QUEBEC. Normes et procedures archivistiques, 6e ed. Sainte Foy: Archives Nationales du Quebec, 1996. 191 p.
ISBN 255117211X.

BOLES, F., YOUNG, J. M. Archival appraisal. New York, Neal-Schuman, 1991. 1118 p. ISBN 1-55570-064-0.

COMISIO NACIONAL D'AVALUACIO | TRIA DE DOCUMENTACIO (CATALUNYA). Normes i procediments de valoracié documental per a arxius
publics. Barcelona: Departament de Cultura, 1997. 217 p. ISBN 84-393-4403-1.

COUTURE, C. Les fonctions de I'archivistique contemporaine. Sainte Foy, Presses de I'Université du Québec, 1999. 559 p. ISBN 2760509419.

COUTURE, C. "L'evaluation des archives: état de la question”. Archives, vol. 28 n. 1 (1996-1997), p. 3-31. ISSN 0044-9423.

CRAIG, Barbara. Archival appraisal. theory and practice / Barbara Craig. Miinchen: K. G. Saur, 2004. ISBN 3-598-11538-5.

GRUPO DE TRABAJO DE ARCHIVOS MUNICIPALES DE CASTILLA-LA MANCHA. Cuadro de organizacion de fondos de archivos municipales.
Toledo: Junta de Comunidades de Castilla-La Mancha, 1988. - 63 p. ISBN 84-404-3319-0

GUPTIL, M. B. Evaluation et tri des documents dans les organisations internationales: une etude RAMP accompagnée des principies directeurs.
Paris: Unesco, 1985. 99 p. (PGI-85/WS/4).

HAM, F. G. Selecting and Appraising Archives and Manuscripts. Chicago, SAA, 1993. 106 p. ISBN 0-931828-84-8.

HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica general. Teoria y préctica. 7% ed. corr. y aum. Sevilla, 1995.

HERNANDEZ OLIVERA, Luis, ed. “El refinado arte de la destruccion: la seleccién de documentos”. En: Tabula, n. 6 (2003). 213 p. ISSN 1132-
6506.

HIVES, C., ed. Archival appraisal: Theory and Pratice. Vancouver, Association of British Columbia Archivists, 1990. 208 p. Canadiana: 900917644

HULL, F. Utilizacidn de técnicas de muestreo en la conservacion de registros: un estudio RAMP. Paris: Unesco, 1981. 64 p. (PGI-81/WS/26).

MINISTERIO DE CULTURA. Entrada y salida de documentos en los archivos. Madrid: Miniserio de Cultura, 1996.

NUNEZ FERNANDEZ, Eduardo. Organizacion y gestion de archivos. Gijon: Ediciones Trea, 1999. 660 p. ISBSN 84-95178-37-0.

PEACE, N. Archival choice: Managing the historical Records in Age of Abundance. Lexington, Lexington Books, 1984. 163 p. ISBN 0669053546.

TORREBLANCA LOPEZ, Aqustin; CONDE VILLAVERDE, Maria Luisa. Sistemas de eliminacién de documentos administrativos. Murcia: Direccion
General de Cultura, 2003. )

LATORRE MERINO, José Luis; MARTIN-PALOMINO Y BENITO, Mercedes. Metodologia para la identificacion y valoracion de fondos documentales.
Madrid: Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte, 2000. ISBN 84-369-3351-6.

Les valeurs archivistiques: theorie et pratique. Quebec, Université Laval, 1994. 111 p. ISBN 2-89344-022-3.

“La valoracid y seleccio documental”. Revista d’Arxius, n. 4 (2004).

PENN, Ira A, PENNIX; G. B. y COULSON, J. Records Management Handbook. 2nd. ed. Aldershot: Gower, 1994. 303 p. ISBN 0-566-07510-5.

La pratique archivistique francaise. Paris, Archives Nationales de France, 1993. 630 p. ISBN 2-86000-205-7.

ROBERGE, Michel. La classification universelle des documents administatifs. La Pocatiere (Québec): Documentor, 1992. 247 p. ISBN 2-89123-103-1.

ROBERGE, Michel. La gestion de linformation administrative: aplication globale, systémique et systématique. La Pocatiere (Québec): Documentor,
1992. 298 p. ISBN 2-89123-122-8.

ROUSSEAU, J.-Y., COUTURE, C. Les fondements de la discipline archivistique. Sainte-Foy : Presses de I'Université du Quebec, 1994.

VAZQUEZ MURILLO, Manuel. Manual de seleccion documental. 3% ed. Carmona: S&C, 1995. 210 p. ISBN 84-920332-2-3.
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10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Evaluacién continua. La valoracién de los aprendizajes se realizara en base a:
Asistencia y participacion en las clases y sesiones de seminario.
Pruebas escritas sobre los contenidos del programa. Los examenes constaran de una parte de supuestos practicos sobre los contenidos de la
materia, y de un bloque de preguntas sobre los conceptos estudiados.
Evaluacion de practicas.
Trabajo personal realizado por el alumno

Criterios de evaluacion

La calificacion global se obtendra calculando la media ponderada segun los criterios que se indican a continuacion. Para aprobar la asignatura
sera necesario obtener una calificacion igual o superior a cinco. No se podra superar el examen si en alguno de los apartados (tedrico o practico)
se obtiene una nota inferior a cuatro puntos.
Evaluacion continua: 80%

- Asistencia a clase de teoria, seminarios y tutorias: 5%

- Nota obtenida en el control parcial: 35%

- Nota obtenida en examen final: 40%
Précticas: 15%

- Participacion y evaluacion de las practicas: 10 %

- Dossier de practicas: 5 %
Trabajo individual: 5 %.

Instrumentos de evaluacion

Control de conocimientos (examenes)
Participacion en actividades presenciales
Participacion en actividades en entornos virtuales
Actitud y evaluacion de practicas

Trabajos dirigidos

Recomendaciones para la evaluacion

Resolver de forma sistematica los ejercicios practicos que se iran proporcionando a lo largo del cuatrimestre, con la finalidad de dominar los
aspectos tedricos y afianzar el conocimiento de la metodologia.

Acudir a tutorias para resolver las diversas dudas que puedan surgir.

Utilizar la bibliografia recomendada para afianzar conocimientos y, adquirir un mayor dominio de la materia.

Recomendaciones para la recuperacion

Se recomienda la revision de supuestos précticos, la utilizacion de tutorias y el manejo de textos complementarios
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacién GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION
Denominacion REPRESENTACION Y ORGANIZACION DE CONTENIDOS DOCUMENTALES Codigo |
Plan 2007 | Ciclo | GRADO Cuso | TERCERO
Caracter' B Periodicidad? C2
Créditos LRU T | P | | De Campo | Cred. ECTS |6
Area
Departamento BIBLIOTECONOMIAY DOCUMENTACION
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario / grupo
Informética / Horario / grupo

. Plataforma: Studium
Plataforma Virua URL de Acceso: http://studium.usal.es/

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

fgggﬁfj?r:a%if"°”sab'e CARMEN CARO CASTRO

Departamento BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION

Area

Centro FAC. TRAUDUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho 29 | Grupo/s |

Horario de tutorias

URL Web http://web.usal.es/ccaro

E-mail ccaro@usal.es | Telgfono | 923229 45 80 (Ext. 3003)

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetiré tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada
docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Representacion y recuperacion de la informacion

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Adestramiento del alumno en las técnicas de analisis y representacion del contenido de documentos textuales aplicando las herramientas de
normalizacion.

Perfil profesional.

La asignatura habilita para el desarrollo de tareas de proceso técnico en una unidad de informacion, especificamente aquellas relacionadas con el
control de autoridades y la organizacion de la informacion en bases de datos documentales, catalogos e linea e Internet.

*Esta informacidn se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal evallconver docs titulos.html.

3.- Recomendaciones previas*

Se recomienda haber cursado las siguientes asignaturas: Introduccion al analisis documental, Descripcion de recursos documentales, Técnicas de
indizacion y de recuperacion de informacion, Bases de datos

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos generales:

* Conocer los fundamentos del andlisis documental de contenido y los sistemas para la representacion de la informacion documental.

* Comprender el proceso de normalizacion y estructuracién semantica realizado en los sistemas de representacion y organizacion de la
informacion.

* Conocer y utilizar los sistemas de clasificacion, las listas de encabezamientos de materia y los tesauros.

* Comprender y valorar las ventajas € inconvenientes de la utilizacién de sistemas de representacion y organizacion de la informacion para la
recuperacion de informacion.

Objetivos especificos:

e Redactar y normalizar los puntos de acceso para materias de acuerdo a la norma UNE 50-106-90 y a la Normativa para la redaccién de
encabezamientos de materia.

* Conocer y aplicar los criterios para establecer relaciones entre los puntos de acceso tematico de acuerdo a la norma UNE 50-106-90 y a las
Directrices para los registros de autoridad y referencia de materia.
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* Categorizar los conceptos de un area de conocimiento.

* Conocer y utilizar una lista de encabezamientos de materia.

« Conocer y utilizar un sistema de clasificacion bibliografica.

* Conocer y utilizar diferentes formatos de transmision de datos para etiquetar registro de autoridad: MARC21, MADS, etc.
* Elaborar estrategias de bisqueda tematica eficaces en bases de datos documentales.

5.- Contenidos

Programa teérico
MODULO I: LAREPRESENTACION DE LA INFORMACION DOCUMENTAL
1. El analisis documental de contenido en el contexto del tratamiento de la informacion.
2. Los sistemas de indizacion y clasificacion.
MODULO II: ORGANIZACION DEL CONOCIMIENTO EN SISTEMAS DE INFORMACION
1. Los vocabularios controlados: normalizacion terminoldgica y organizacion de la informacion.
2. Sistemas de clasificacion: caracteristicas generales y principales sistemas de clasificacion.
3. Encabezamientos de materia: caracteristicas generales y principales listas de encabezamientos.
4. Tesauros: caracteristicas generales y principios para la elaboracion de tesauros.
5. Gestion vocabularios controlados y estructuras de conocimiento en entornos automatizados.
MODULO Ill: LARECUPERACION DE INFORMACION TEMATICA
1. El proceso de recuperacion de informacion: problemas de los usuarios.
2. Estructuras de conocimiento para facilitar la recuperacion de informacion.

Programa préctico
1. Andlisis de contenido y asignacion de descriptores libres a monografias, articulos de revistas y paginas web.
2. Andlisis y valoracion de una lista de descriptores libres.
3. Definicion y organizacion sistematica de conceptos de un area de conocimiento.
4. Asignacion de encabezamientos de materia y codigos de clasificacion a un dossier de documentos utilizando la Clasificacion Decimal
Universal, la Lista de encabezamientos de materia para bibliotecas publicas y las Autoridades de la Biblioteca Nacional.
5. Asignacion de descriptores a documentos especializados utilizando tesauros accesibles en linea.
6. Organizacion e indizacion de una coleccion de documentos electrénicos a la que se facilitara acceso desde una pagina web.
7. Resolucion de supuestos de busqueda tematica en bases de datos y catélogos en linea.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. Y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

* Analisis y representacion de la informacion
* Busqueda y recuperacion de la informacion
* Elaboracion y difusion de la informacion

* Tecnologias de la informacién: Informética
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Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

* Capacidad de andlisis y sintesis

e Capacidad de gestion de la informacion

* Reconocimiento a la diversidad y la multiculturalidad
* Aprendizaje auténomo

* Capacidad de trabajo en grupo

* Segln la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estén adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacién de competencias se puede

consultar en: http:/www.aneca.es/modal _eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

Presenciales
* Tedricas: clase magistral, seminarios, presentacion de trabajos individuales o en grupo
* Précticas: de aula (problemas), aula de informética.
* Otras: tutorias individuales o en grupo, evaluaciones.
No presenciales
e Preparacion de seminarios y trabajos.
* Précticas de campo (visitas a instituciones, asistencia a conferencias impartidas por especialistas...)
* Estudio personal: los alumnos preparan antes, completan e interiorizan después el contenido.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso
Horas presenciales. | Horas no presenciales. | Horas de trabajo autnomo del alumno | Horas totales

Clases magistrales 10 10 10 30
Clases practicas 25 20 30 75
Seminarios 1 1
Exposiciones y debates

Tutorias 4 4
Actividades no presenciales

Preparacion de trabajos 4 10 14
Otras actividades 2 10 12
Examenes 4 10 14
TOTAL 50 40 60 150

*Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Normativa:

CDU: Clasificacion Decimal Universal. Madrid: AENOR, 2000.

DIRECTRICES para los registros de autoridad y referencia de materia. Madrid: ANABAD: ARCO/LIBROS, 1995.

ENCABEZAMIENTOS de materia: normativa para su redaccién. Madrid: Ministerio de Cultura, 1991.

Formato IBERMARC para registros bibliograficos. 6% ed. Madrid: Biblioteca Nacional, 2002.

LISTA de encabezamientos de materia para bibliotecas pdblicas. 22 ed. rev., 3 reimp. Madrid: Ministerio de Cultura, Direccion General del Libro,
Archivos y Bibliotecas, 1995.

Reglas de catalogacion. Ed. nuevamente rev. Madrid: Ministerio de Educacion y Cultura, Centro de Publicaciones: BOE, 1999.

UNE 50-121-1991. Documentacién. Métodos para el andlisis de documentos, determinacion de su contenido y seleccion de los términos de
indizacion. Madrid: AENOR, 1991.

UNE 50-106-90. Documentacion. Principios para la elaboracion de tesauros monolingiies. Madrid: AENOR, 1990.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

GIL URDICIAIN, B. Manual de lenguajes documentales. Gijon: Trea, 2004.

LANCASTER, F. W. El control del vocabulario en la recuperacion de informacion. 22 ed. Valencia: Universitat de Valencia, 2002.

MANIEZ, JACQUES. Los lenguajes documentales y de clasificacion: concepcidn, construccion y utilizacion en los sistemas de informacion. Madrid;
Salamanca : Fundacion Germén Sanchez Ruipérez ; Madrid : Piramide, 1993.

MCILWAINE, I.C. Guia para el uso de fa CDU. una guia introductoria para el uso y aplicacion de la CDU. Madrid: AENOR, 1994,

MORENO FERNANDEZ, Luis Miguel ; BORGONOS MARTINEZ, M2 Dolores. Teoria y préctica de la Clasificacion Decimal Universal (CDU). Gijon:
Trea, 1999.

PINTO MOLINA, Maria, (ed.). Manual de clasificacion documental. Madrid: Sintesis, 1997.

SLYPE, G. van. Los lenguajes de indizacion: concepcion, construccién y utilizacin en los sistemas documentales. Madrid; Salamanca: Fundacion
German Séanchez Ruipérez; Madrid: Piramide, 1991.

Ademas de esta bibliografia bésica, se facilitaran referencias especificas para cada modulo del curso.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Alo largo del curso se realizaran una serie de actividades y practicas que deberan ser presentadas en las fechas previstas, antes de la relacion
del examen final.

Criterios de evaluacion

* Comprension de los conceptos y manejo de la terminologia basica sobre la materia
* Capacidad para asignar descriptores libres a monografias, articulos de revistas y paginas web.
* Dominio de las herramientas para la normalizacion formal de los descriptores.
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* Capacidad para organizar sistematicamente los conceptos de un érea de conocimiento.
* Dominio de los instrumentos para asignar encabezamientos de materia, cadigos de clasificacion y descrptores.
* Capacidad para resolver supuestos de busqueda tematica en bases de datos y catalogos en linea.

Instrumentos de evaluacion

* Examen tedrico (35%)

* Examen practico (35%)

* Trabajos en grupo: (15%)

* Informes de las diversas practicas que se realicen a lo largo de la asignatura (15%)

Recomendaciones para la evaluacion.

* Elaprendizaje es secuencial: la no asimilacion del contenido de un bloque dificulta el aprendizaje de los siguientes.
* Realizacion de las practicas establecidas para cada uno de los blogues en los que se estructura la materia.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacién y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Direccion de Unidades de Informacion Codigo | 100026
Plan [Ciclo | Primer Ciclo Curso ¥
Caracter! Obligatoria Periodicidad? 1° Cuatrimestre
Créditos LRU T P | [DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Biblioteconomia y Documentacién
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informética / Horario /
grupo
) Plataforma:
Plataforma Virtual URL de Acoeso:

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, )
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

r(ggﬁfi?r: a(Fj(:rsponsabIe Marta de la Mano Gonzélez

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacién

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 36 | Grupo /s |

Horario de tutorias

URL Web

E-mail lamano@usal.es | Teléfono 923 294 580

* Caso de que sea una asignatura impartida por mas de un docente.

* Esta tabla se repetiré tantas veces como Sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Pertenece a la materia “Planificacion, organizacion y evaluacion de unidades de informacion”. Las asignaturas obligatorias y optativas que
integran esta materia son las siguientes:

Asignaturas obligatorias
- Promocion de productos, servicios y unidades de informacion (6 créditos)
— Colecciones y servicios en unidades de informacion (6 créditos)
- Preservacion, conservacion y restauracion de documentos (6 créditos)

Asignaturas optativas
- Gestion de recursos en unidades de informacion (6 cr.)
— Colecciones y servicios para usuarios infantiles (6cr.)
- Fondo antiguo (6 cr.)
- Auditoria y evaluacion de archivos (6cr.)

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Esta asignatura de caracter obligatorio es la tnica del plan de estudios que forma a los alumnos en las funciones que conlleva la direccion de una
unidad de informacion: la planificacion, la organizacion, la gestion de recursos humanos, la direccion y el control o evaluacion. Tiene, por tanto,
un papel importante tanto en el blogue formativo como en el propio plan, ya que esta orientada a proporcionar al estudiante competencias que se
consideran esenciales para su perfil profesional. Se relaciona estrechamente con todas las asignaturas del bloque formativo, especialmente con la
asignatura optativa “Gestion de recursos en unidades de informacion” que la complementa.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.

Ladireccion de los diferentes tipos de unidades de informacion (archivos, bibliotecas y centros de documentacion) es una de las salidas profesionales
mas importantes que pueden tener nuestros egresados. La naturaleza de su trabajo y las caracteristicas de las unidades de informacién les coloca,
a menudo, al frente de organizaciones pequefias 0 de mediano tamario en las que tienen que desempefiar todo tipo de tareas, no solo técnicas,
sino también directivas. También suelen ocupar puestos directivos de linea media, como responsables de departamentos o secciones dentro de
una gran unidad de informacion.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacin. hitp:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs fitulos.
html.

3.- Recomendaciones previas*

Es conveniente que el alumno posea ya un buen conocimiento del entorno profesional y cientifico de la informacion y la documentacion, asi como
del funcionamiento interno de las unidades de informacion (principales funciones, procesos y servicios), antes de abordar esta asignatura. Por
tanto, se recomienda que haya cursado y superado las asignaturas basicas y obligatorias impartidas en los dos primeros cursos de la titulacion.

* Requisitos previos 0 minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)
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Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos Generales:

- Conocer los principios tedricos y metodoldgicos para la planificacion, organizacion y evaluacion de sistemas, unidades y servicios de
informacion.

— Adaquirir la capacidad de aplicar y valorar las técnicas de planificacion, organizacién y evaluacién de sistemas, unidades y servicios de
informacion.

— Comprender y aplicar los principios y las técnicas para la planificacion, organizacion y evaluacion de sistemas, unidades y servicios de
informacion.

- Comprender y aplicar las técnicas de gestion sistemas, unidades y servicios de informacion.

Objetivos Especificos

- Conocer y comprender el desarrollo del ciclo administrativo y las principales funciones que lo integran, situandolo en la estructura y
funcionamiento de una unidad de informacion.

- Conocer y analizar el proceso de planificacion, distinguiendo con claridad cada una de sus etapas, las acciones que se desarrollan en cada
una de ellas y las metodologias que se aplican

- Estudiar los distintos procesos y modelos estructurales que adoptan las unidades de informacion, asi como los mecanismos que existen para
flexibilizar estas estructuras

- |dentificar y comprender las principales acciones que conlleva la gestion de los recursos humanos de una unidad de informacion: desde el
reclutamiento y la seleccion, hasta la valoracion de la actuacion laboral, pasando por la incorporacion y la formacion del personal.

- Conocer y asumir la importancia de las tres acciones claves en la direccion del personal: el liderazgo, la motivacion y la comunicacion.

- Analizar el proceso de evaluacion, familiarizandose con las herramientas cuantitativas y cualitativas que se utilizan para la medida del
rendimiento y la valoracion de la calidad de las unidades de informacion

5.- Contenidos

1. Introduccion: el proceso administrativo y sus principales funciones

2. La planificacion de unidades de informacion: andlisis de situacién inicial, planificacion estratégica, planificacion operativa y evaluacion
3. La organizacion de la unidad de informacion: procesos organizativos, modelos estructurales, modificaciones de la estructura.

4. La gestion de recursos humanos: la dotacion de personal de una unidad de informacion

5. La funcion de direccion: motivacion, comunicacion y liderazgo

6. La etapa final: la evaluacion de recursos, procesos y productos de una unidad de informacion

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)
+ Técnicas de planificacion y gestion de proyectos
Nivel 1
- comprender un proyecto, un organigrama, una planificacion sencilla.
- comprender y saber definir términos tales como: organizacion, procedimiento, auditoria, anlisis, norma, modo operativo, planificacion,
proyecto, periodo de tiempo, objetivo,....
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Nivel 2
- reunir, bajo instrucciones precisas, los elementos necesarios para un estudio de organizacion.
— recoger todas las informaciones necesarias para establecer la situacion en cuanto al grado de progreso en un proyecto o un plan.
- hacer un balance de la situacion respecto a una planificacion previa.

+ Técnicas de diagndstico y evaluacion

Nivel 1
- hacer una observacion, un recuento o una descripcion segun instrucciones definidas previamente.
- comprender y saber definir términos tales como disfuncion, diagndstico, auditoria, indicador, referencia, procedimiento, especificacion,

andlisis del valor, pliego de condiciones funcional, encuesta sobre el grado de satisfaccion.

Nivel 2
- seleccionar e interpretar los indicadores de rendimiento y calidad.
- identificar toda disfuncion ocasional o cronica de un proceso o servicio y sus causas.
- aplicar un método de control, utilizar un método de resolucion de problemas.

+ Técnicas de gestion de recursos humanos.
Nivel 1
- identificar el estatuto juridico de la organizacion.
— comprender y saber definir términos tales como: contrato de trabajo, remuneracion, masa salarial, organizacion sindical, estatuto, comité
de empresa, periodo de précticas, perfil del puesto de trabajo, convenio colectivo, etc.
Nivel 2
- desarrollar la gestion administrativa del personal, de caracter ordinario: establecer un archivo de personal, explicar los elementos de una
nomina, establecer una planificacion de las vacaciones, hacer respetar las reglas relativas a la higiene y la seguridad.

+ Técnicas de direccion de personal
Nivel 1
- comprender y saber definir términos tales como liderazgo, comunicacion horizontal, comunicacién vertical, motivacion, recompensa,
promocion, etc.
— |dentificar y distinguir los distintos tipos de liderazgo.
Nivel 2
— desarrollar y aplicar los métodos y técnicas més adecuados para fomentar la comunicacion interna y la motivacion del personal de la
organizacion.
- desarrollar estrategias acertadas de liderazgo, en funcion de la situacion de la organizacion.
Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

a. Instrumentales.

Capacidad de analisis y sintesis. Capacidad de organizacion y planificacion. Capacidad de gestion de la informacion. Toma de decisiones.
b. Personales.

Trabajo en equipo. Razonamiento critico.
c. Sistémicas.

Aprendizaje autonomo. Adaptacion a nuevas situaciones. Creatividad. Motivacion por la calidad.

* Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacién de competencias se puede
consultar en: http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html
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1.- Metodologias

Indiquense las metodologias de ensefianza-aprendizaje que se van a utilizar. Por ejemplo: Clase magistral, ensefianza basada en proyectos de
aprendizaje, metodologias basadas en la investigacion, metodologia basada en problemas, estudios de casos, ofertas virtuales, ...

- Clase magistral

- Metodologia basada en estudios de caso

- Ejercicios practicos

- Comentario de lecturas

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso
) . Horas de trabajo auténomo Horas

Horas presenciales. | Horas no presenciales. del aIu]m o fotales
Clases magistrales 30 5 15 50
Clases practicas 10 20 7 37
Seminarios 3 5 3 11
Exposiciones y debates
Tutorias 2 2
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 20 20
Otras actividades 3 3
Examenes 2 25 27
TOTAL 50 50 50 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

BRYSON, J.: Técnicas de gestion para bibliotecas y centros de informacién. Madrid; Salamanca: Fundacion German Sénchez Ruipérez, 1992.

CLAVER CORTES, E. et al.: Los recursos humanos en la empresa: un enfoque directivo. Madrid: Civitas, 1995.

FUENTES ROMERGO, J. J. Planificacion y organizacién de centros documentarios.Trea, 2007.

JACOB, M. E. L. Strategic planning: a how to do it manual for librarians. New York; London: Neal-Schuman, 1990.

LANCASTER, F. W.: Evaluacion de la biblioteca. Madrid: ANABAD, 1996

Mc CLURE, CH. (et. al.): Manual de planificacion para bibliotecas: sistemas y procedimientos. Madrid; Salamanca: Fundacion Germéan Sanchez
Ruipérez, 1991.

Mc CLURE, CH. (ed.): Planning for library services : a guide to utilizing planning methods for library management. New York: Haworth Pres, 1982.
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MINTZBERG, H.: La estructuracion de las organizaciones. 32 reimp.(1988). Barcelona: Ariel, 1993.

PEON PEREZ, J.L.. Principios para la organizacion y gestion de bibliotecas y centros de documentacion. Madrid: ANABAD, 1994.

RAMOS SIMON, L. F. Direccion, administracién y marketing de empresas e instituciones documentales. Madrid: Sintesis, 1995

STUEART, R. D.; MORAN, B. B. Library and Information center management. Englewood (Colorado): Libraries Unlimited, 1993. (Traduccion:
STUEART, R. D. y MORAN, B. B. (1998). Gestion de bibliotecas y centros de informacién. Lérida; Barcelona: Pagés Editors; Diputacion de
Barcelona).

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

MINISTERIO DE TRABAJO Y ASUNTOS SOCIALES. Guia laboral y de asuntos sociales 2007. Direccion URL: http://www.mtas.es/quiales/
entrada.htm

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales
Se ofrecen dos opciones de evaluacion:

Una primera modalidad pensada para aquel alumnado que asume el compromiso de trabajo y seguimiento personal y diario del aprendizaje. Para
este alumnado, la evaluacion se centrara en una evaluacion continuada alo largo del desarrollo de la asignatura. Esta modalidad requiere por parte
del alumno el compromiso de trabajo en la modalidad no presencial asi como la asistencia a las clases presenciales (3 horas semanales).
Valores del modelo basico centrado en evaluacion continuada:
- Asistencia y participacion en clases (20%).
- Presentacion de trabajo individual (20%).
— Dossier de practicas en grupo (30%).
- Pruebas tedricas (30%).
Una sequnda modalidad pensada para aquel alumnado que no va a asumir el compromiso de trabajo y sequimiento personal y diario del aprendizaje.
Para este alumnado la evaluacion se centrara en un examen en el que se evaluara la adquisicion de los contenidos tedricos y practicos. Por tanto,
se le exigira demostrar la adquisicion de las competencias vinculadas a la signatura, a través del dominio de conceptos, manejo de metodologias,
y asimilacion de conocimientos tedricos y préacticos.
Valores del Modelo convencional para aquellos alumnos que no deseen el aprendizaje basado en evaluacién continuada:
- Examenes 70%.
— Trabajo individual 30%.
Criterios de evaluacion
1. Actitud ante el aprendizaje: grado de participacion, compromiso y mejora.
2. Asimilacion de conceptos, procesos e instrumentos tedricos y practicos de la materia.
3. Dominio de métodos y técnicas para asumir los requisitos técnicos de la profesion.
4. Grado de uso de recursos de informacion tradicionales y electronicos para la resolucion de problemas y estudios de caso planteados.
5. Grado de motivacion y de creatividad para responder a posibles contingencias en situaciones planteadas.
6. Grado de participacion y colaboracion en grupo.
7. Grado de desarrollo de las capacidades de analisis y de sintesis asi como de razonamiento critico.
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Instrumentos de evaluacion

Primera modalidad de evaluacion:

- Auto-evaluaciones de comprension de contenidos.

— Dossier de trabajos practicos realizados durante el curso (entrega periodica).
- Pruebas tedricas realizadas periddicamente.

Segunda modalidad de evaluacion:

- Examen final con parte tedrica y practica.
— Dossier de trabajos.

Recomendaciones para la evaluacion.

Primera modalidad de evaluacion
- El seguimiento semanal de los requisitos de la asignatura facilita asimilacion y desarrollo de los contenidos.

Segunda modalidad de evaluacion

- La asimilacion de los contenidos tedricos y practicos de la asignatura requiere compromiso de trabajo individual y tiempo destinado a ello.

Recomendaciones para la recuperacion.

Primera modalidad de evaluacion:

- El cumplimiento del compromiso de participacion y trabajo evitara recuperaciones en la mayor parte de los casos. A aquella parte del alumnado
que se retrasa tanto en la presentacion, tanto de los trabajos individuales como de grupo, se le sugiere seguir frabajando.

Sequnda modalidad de evaluacion
— Revisar junto al profesor el examen realizado con objeto de ser asesorado por el mismo sobre las deficiencias detectadas.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Recuperacion Automatizada de la Informacion Codigo |
Plan | Ciclo | Curso |3
Caracter’ Obligatoria Periodicidad> | C2
Créditos LRU T P g: mpo Cred. ECTS |6
Area Lenguajes y Sistemas Autométicos
Departamento Informética y Automatica
Aula / Horario / grupo
Laboratorio / Horario /
grupo
Informética / Horario /
grupo
' Plataforma: studium
Plataforma Virtua URL de Acceso: studium.usal.es

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

;:’Crggerzti)r:a%i?ponsable Carlos Garcia Figuerola

Departamento Informética y Automatica

Area Lenguajes y Sistemas Informaticos

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 2 | Grupo/s |

Horario de tutorias

URL Web Studium.usal.es

E-mail figue@usal.es | Teléfono | Ext. 3099

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetira tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

La asignatura se inscribe dentro del modulo Representacion y recuperacién de la informacién que comprende 54 créditos, de los cuales 36
pertenecen a asignaturas obligatorias (seis dedicados a nuestra asignatura) y otros 18, que pertenecen a asignaturas optativas.

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Adiestramiento del alumno en las técnicas de indizacion y recuperacion de la informacion para favorecer la comprension de los distintos sistemas
de indizacion de los documentos y comprender el funcionamiento de los distintos sistemas de recuperacion de la informacion.

Perfil profesional.

El perfil profesional esta enfocado hacia los futuros bibliotecarios, archiveros y gestores de la informacin, los documentos y contenidos que
trabajen en cualquier organizacion.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/lwww.aneca.es/modal_eval/conver_docs_titulos.
html.

3.- Recomendaciones previas*

Es recomendable, aunque no imprescindible haber aprobado las siguientes asignaturas
* Introduccion a la Informatica (materia bésica)
* Fuentes de informacion en Ciencias Sociales y Humanidades (materia basica)
+ Bibliografia y fuentes de informacion (materia obligatoria)
+ Técnicas de Indizacion y Recuperacion de la Informacion

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas,...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

+ proporcionar al alumno una comprension de qué son los Sistemas Automatizados de Recuperacion de la Informacion, sus componentes
bésicos, sus posibilidades y limitaciones

+ proporcionar al alumno las destrezas necesarias para gestionar un sistema de Recuperacion de Informacion

+ familiarizar al alumno en el uso de diversas herramientas informaticas relacionadas con la Recuperacion de la Informacion

+ familiarizar al alumno en el uso y comprension de documentacion y manuales de tipo técnico
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5.- Contenidos

BLOQUE de TEORIA
1. Introduccion
2. Documentos digitales
a) Sistemas de codificacion
b) Formatos
3. Sistemas de Recuperacion
a) Arquitectura y componentes
b) Estructura funcional
¢) Estudio de casos

BLOQUE de APLICACION
Carga de Documentos
+ Preprocesado de los documentos
Andlisis Léxico
+ Configuracion de opciones mas importantes
Generacion de Indices
+ factores de pesado
+ optimizacion
Interfaz de Consulta
Configuracion de la interaccion con el usuario

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

1. Comprender los procedimientos informaticos de automatizacion avanzada de los procesos de representacion y recuperacion de la
informacion

2. Ser capaz de manejar las herramientas informaticas bésicas para el aimacenamiento y recuperacion de la informacion

3. Ser capaz de gestionar adecuadamente Sistemas de Recuperacién Automatizada

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodoldgicas, tecnoldgicas o lingiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Instrumentales
+ Capacidad de analisis y sintesis
+ Capacidad de organizar y planificar
+ Comunicacion oral y escrita en la propia lengua
+ Habilidad para buscar y analizar informacion proveniente de fuentes diversas

Resolucion de problemas
Toma de decisiones
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Interpersonales
+ Capacidad de critica
+ Trabajo en equipo
Sistémicas
+ Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica
* Habilidades de investigacion
+ Capacidad de aprender
* Habilidad para trabajar de forma autonoma

* Segtin la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacién, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacién de competencias se puede
consultar en: http:/lwww.aneca.es/modal_evallconver_docs_titulos.html

7.- Metodologias

ACTIVIDADES PRESENCIALES
* Clase magistral
+ Clases practicas
* Presentacion de trabajos individuales o en grupo
+ Comentarios
ACTIVIDADES NO PRESENCIALES
* Preparacién de seminarios, talleres y trabajos
+ Estudio personal

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. | Horas de trabajo autonomo del alumno | Horas totales
Clases magistrales 10 25 35
Clases practicas 20 30 50
Seminarios
Exposiciones y debates 10 10 20
Tutorias 10 10
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 35 35
Otras actividades
Examenes
TOTAL 50 100 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Baeza-Yates, R.; Ribeiro-Neto, B. (eds.). Modern Information Retrieval. New York: ACM Press, 1999.

Christopher D. Manning, Prabhakar Raghavan and Hinrich Schiitze. Introduction to Information Retrieval, Cambridge University Press, 2008.
Marcos, Mari Carmen. Interaccion en interfaces de recuperacion de informacion: conceptos, metéforas y visualizacion. Gijon: Trea, 2004.

Carlos G. Figuerola, Emilio Rodriguez, Angel Zazo y José Luis Alonso Berrocal, Encontrar documentos a través de las palabras, En: T. Fuentes y
J. Torres (Eds.), “Nuestras palabras: entre el [éxico y la traduccion”, paginas 147-174. Lingliistica Iberoamericana (2006).

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

La asignatura se plantea con el sistema de evaluacion continua. A lo largo del curso se realizaran una serie de actividades de caracter obligatorio
que deberan ser superadas.

Criterios de evaluacion

- comprension de los principios que rigen el funcionamiento de los Sistemas de Recuperacion Automatizados.

- comprension de las fases y operaciones que conforman el proceso de la Recuperacion Automatizada.

- demostrar que se es capaz de configurar adecuadamente un Sistema de Recuperacion.

- demostrar que se es capaz de gestionar adecuadamente un Sistema de Recuperacion Automatizados.

- demostrar que se es capaz de detectar puntos fuertes y puntos débiles en diferentes Sistemas de Recuperacion.

- demostrar que se es capaz de documentarse y resolver problemas técnicos sencillos en los Sistemas de Recuperacion.

Recomendaciones para la evaluacion.

Con carécter general, se recomienda:
+ asistir activamente a las sesiones presenciales de la asignaturas.
+ cumplir los plazos marcados para la entrega de informes y trabajos.
* sequir las instrucciones para la elaboracion de dichos trabajos.

Recomendaciones para la recuperacion.

Al tratarse de una evaluacion continuada el alumno no superara la asignatura cuando no haya realizado de manera satisfactoria las actividades
propuestas; en consecuencia, debera realizar las actividades no efectuadas, o volverlas a realizar con el nivel de calidad exigido.
En todo caso, se recomienda consultar con el profesor.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion.
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion.
Denominacién Redes de ordenadores. Codigo | 100028
Plan 2008 [cido | Curso ¥
Caracter' B Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Lenguajes y sistemas informaticos.
Departamento Informética y automética.
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
Plataforma Virtual Plataforma: STUDIUM (Moodle)
URL de Acceso: http://moodle.usal.es/

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

/Péggifj?r: a(lj?:rsponsable Angel F. Zazo Rodriguez

Departamento Informética y automética.

Area Lenguajes y sistemas informéticos.

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion.

Despacho 4 | Grupo/s | Teoria: 1 - Préctica: 2
Horario de tutorias

URL Web http://reina.usal.es/

E-mail zaz0@usal.es | Teléfono | Ext. 4595
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Tecnologias de la Informacion.

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Se encarga de aspectos tecnoldgicos relacionados con las redes de ordenadores y con la difusion de informacion a través de las mismas

Perfil profesional.

Son imprescindibles los conocimientos de Teleinformatica y Redes de ordenadores en el campo de las Ciencias de la Documentacion, dado que

en este momento la practica totalidad de los servicios en esta disciplina se realizan a través de sistemas telematicos. También se pretende que el
alumno sea capaz de ofrecer servicios de informacion a través de estos medios.

3.- Recomendaciones previas*

| Tener superadas las asignaturas de “Introduccion a la informatica” y “Bases de datos” favorece el seguimiento de esta asignatura.

Datos Metodoldgicos
4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

La necesidad de conocer toda la informacion disponible sobre un determinado tema y la rapidez deseable en la obtencion de la misma, se ha
visto apoyada en los Ultimos afios por la aplicacion de la Teleinformatica y de las Redes de ordenadores. La aplicacion de estas tecnologias es
hoy en dia un factor determinante en el avance de las Ciencias de la Documentacion y un modo de satisfacer a los usuarios demandantes de
informacion. El objetivo es que el alumno conozca los procesos internos llevados a cabo para adquirir y difundir informacién en las actuales redes
de ordenadores. Para ello se estudian conceptos relacionados con la Teleinformatica como disciplina que estudia las redes de ordenadores. Se
presta especial atencion a los servicios y programas utilizados para adquirir y difundir informacién, tanto desde el punto de vista del cliente que
utiliza el servicio, como del servidor que lo presta. Las practicas estan enfocadas a la instalacion de programas clientes y servidores que puedan
dar soporte a servicios de informacion electronicos.

5.- Contenidos

TEORIA:
1. Conceptos generales
a) Introduccion: Teleinformatica y red de ordenadores. Aplicaciones a la Documentacion. Elementos de un sistema teleinformatico. Codificacion
de la informacion. Internet. EI modelo cliente/servidor. Modelo de redes en Intemet.
b) Breve descripcion de los protocolos de comunicaciones: Modelo TCP/IP en Internet. Direccionamiento de la informacion. Sistema de nombres
de dominio. EI Web. 239.50.
¢) Redes de area local (LAN) y redes de area amplia (WAN): Caracteristicas. Tipologia.
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2. Procesos técnicos de transmision de informacion:
a) Introduccion. Transmision de sefiales limitadas por ancho de banda.
b) Modulacién y Multiplexacion.
¢) Modalidad de transmision.
d) Medios de Transmision.
e) Recuperacion de errores.
3. Los Protocolos de comunicaciones:
a) Introduccion: Definicion y funciones.
b) Organizacion en capas/niveles de los protocolos: Objetivos y funciones.
¢) El' modelo de referencia OSI/ISO y los protocolos TCP/IP.
d) El protocolo HTTP; Descripcion. Mensajes. Web estética y Web dinamica.
e) El protocolo NISO/ANSI Z39.50 (ISO 23950): Normalizacion en el acceso a servidores de informacion. Base del protocolo, facilidades y
servicios.

PRACTICA:
1. Adquisicion de informacion:
a) Transferencia de documentos via FTP.
b) Transacciones electronicas por correo-e y mensajeria instantanea.
¢) El Web como repertorio documental: busqueda de informacion.
d) Clientes y servidores Z39.50.
2. Difusion de la informacion:
a) Servidor de FTP: Introduccion. Aspectos de configuracion. Instalacion y mantenimiento de un servidor FTP.
b) Servidor Web: Introduccion. Aspectos de configuracion. Instalacion y mantenimiento de un servidor Web. Web estatica y Web dinamica.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)
Tecnologias de la informacion: Informética, Tecnologias de la informacion: Telecomunicaciones

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodoldgicas, tecnoldgicas o lingiiisticas>; Competencias Interpersonales <individua-
les y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad de organizacion y planificacion, Conocimientos de informatica en el ambito de estudio, Capacidad de
gestion de la informacion, Resolucion de problemas, Toma de decisiones, Razonamiento critico, Creatividad, Iniciativa y espiritu emprendedor.

7.- Metodologias

| Utilizaremos una mezcla de clase magistral y ensefianza virtual, B-Learning. Hay una parte importante de préacticas en laboratorio de informatica. |
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8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dzgiﬁjﬁ nzi)utonomo tl;lfarliz
Clases magistrales 18 10 20 48
Clases practicas 18 10 20 48
Seminarios
Exposiciones y debates 4 2
Tutorias 4
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 16 16
Otras actividades 3 10 2 15
Examenes 3 10 13
TOTAL 50 30 70 150

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

ALABAU MUNOZ, A. y RIERA GARCIA, J.: Teleinformética y redes de computadores. 22 ed., Barcelona; Mexico, Marcombo, D.L. 1989.
ALE RUIZ, Rafael: Teleinformatica. Madrid, McGraw-Hill, 1991.

AMAT NOGUERA, Nuria: La documentacion y sus tecnologias. Madrid, Piramide, 1994.

CARIDAD SEBASTIAN, M.: La Teledocumentacion y sus aplicaciones en la informacion. Madrid, Forja, 1984.

CASTRO LECHTALER, Antonio Ricardo: Teleinformatica aplicada. Madrid, McGraw-Hill, 1994.

SCHATT, Stan: Redes de &rea local. Madrid, Anaya Multimedia, 1989.

STALLINGS, William: Comunicaciones y redes de computadores. 5? ed., Madrid, Prentice Hall, 1997.

TANENBAUM, Andrew S.: Redes de computadoras. 32 ed., Mexico, Prentice-Hall, 1997.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.
http://eudored.usal.es/

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Se evaluara de manera continua al alumno. En la evaluacion final se tendra en cuenta la participacion activa en clase y en la plataforma virtual, el
desarrollo de las tareas, la exposicion de trabajos, el cumplimiento de objetivos del programa de practicas, y un examen escrito de la parte tedrica
y practica.
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Criterios de evaluacion

Participacion activa en clase y en la plataforma virtual: 20%

Desarrollo de tareas y cumplimiento de objetivos del programa practico: 35%
Exposicion de trabajos: 10%

Examen escrito de la parte tedrica y practica: 35%

Instrumentos de evaluacion

Asistencia a clases tedricas y practicas. Participacion activa en clase y en el entorno virtual. Evaluacion de tareas. Exposicion de trabajos. Examen
escrito.

Recomendaciones para la recuperacion.
Entrega de tareas y trabajos no realizados.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en informacién y documentacion
Centro Facultad de traduccién y documentacion
Denominacion Promocion de productos, servicios y unidades de informacion Cédigo | 100029
Plan [Cido | Curso TERCERO
Caracter' B Periodicidad? C2
Créditos LRU T | P | [DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informética / Horario /
grupo
' Plataforma:
Plataforma Virtual URL de Acceso:

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
2 Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

r(;ggiz?r: a(Fj{::ponsable Maria Rosario Andrio Esteban

Departamento Biblioteconomia y documentacién

Area Biblioteconomia y documentacién

Centro Facultad de traduccién y documentacion

Despacho 28 | Grupo/s |

Horario de tutorias

URL Web

E-mail mae@usal.es | Teléfono | 923294 580

* Caso de que sea una asignatura impartida por mas de un docente.
* Esta tabla se repetira tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.

Planificacion, organizacion y evaluacion de unidades de informacion

Contenidos relacionados: Direccion de unidades de informacion, Gestion de recursos en unidades de informacion, Colecciones y servicios en
unidades de informacién, Formacion de usuarios, Produccion de documentos digitales, Difusion de archivos.

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Esta asignatura es de caracter obligatorio. Se centra en formar a los alumnos en las técnicas de promocion, creacion y evaluacion de productos
documentales destinados principalmente a la difusion, y a la proyeccion externa de las distintas unidades de informacion.

Perfil profesional.
Interés de la materia para una profesion futura.
La asignatura habilitara a los alumnos en el desarrollo de productos y servicios que den a conocer las unidades de informacion en las que trabajen,

asi como la optimizacion de los recursos de las mismas y su difusion segun los distintos tipos de usuarios a atender. Asimismo, les permitira el
disefio de productos destinados a la difusion y la evaluacién de los mismos.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.
html.

3.- Recomendaciones previas*

Aconsejamos que los alumnos hayan cursado la asignatura Introduccion a la Informacion y la Documentacion, Gestion de recursos en unidades
de informacion y Formacién de usuarios.

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas,...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

OBJETIVOS TEORICOS:
— Conocer y comprender los principios generales que definen y guian la difusion de las unidades de informacion.
- Entender el papel de la promocidn en la difusion de los servicios en las distintas unidades de informacion.
— Dar a conocer los distintos métodos y estrategias de promocion de los servicios que se emplean en los centros de recursos informativos.

OBJETIVOS TECNICOS:

Desarrollo de habilidades en el disefio de distintos productos de difusion.

Desarrollo de habilidades estratégicas de la atencion al usuario.

Desarrollo de habilidades en la evaluacion de los productos de difusion.

Desarrollo de la capacidad para implantar un plan estratégico.

Desarrollo de habilidades para elaborar y desarrollar un plan estratégico de marketing.
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5.- Contenidos

1. Concepto de Promocion y Marketing.
2. Marketing de Productos y Marketing de Servicios.
3. Andlisis interno y externo.
4. Andlisis D.A.F.O.
5. Técnicas de atencion al usuario.
6. Estudios de segmentacion de mercado.
7
8
9
10

. Estrategias de Marketing.

. Plan de Marketing.

. Marketing y Publicidad.

. Andlisis y evaluacion de productos promocionales y camparias.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

- Técnicas de Marketing;
- Técnicas comerciales;
- Técnicas de diagndstico y evaluacion.
- Interaccion con los productores, usuarios y clientes de la informacion y la documentacion;
Elaboracién y difusion de la informacion.
Conocimiento del entorno profesional de la informacion
Identificacion y evaluacion de recursos de informacion.
Gestion de colecciones y fondos.
Organizacion y almacenamiento de la informacion.
- Busqueda y recuperacion de la informacion.
Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Instrumentales:
- Capacidad de andlisis y sintesis.
- Capacidad de organizacion y planificacion.
- Capacidad de gestion de la informacion.
- Resolucion de problemas
- Toma de decisiones

Personales:

- Trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar.
Habilidades en las relaciones interpersonales.
Reconocimiento a la diversidad y multiculturalidad.
Razonamiento critico.

Compromiso ético.
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Sistémicas:
- Creatividad;
- Motivacion por la calidad;
- Adaptacion a nuevas situaciones.
- Iniciativa y espiritu emprendedor.

* Segtin la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacién, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede
consultar en: http://www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

MODALIDAD PRESENCIAL. Clase magistral, clases de ejercicios practicos, debates sobre lecturas, visitas a unidades de informacion, tutorfas.
MODALIDAD NO PRESENCIAL: Preparacion de debates, supuestos practicos, desarrollo de lecturas, preparacion de trabajos, visitas.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso
. . Horas de trabajo autonomo Horas

Horas presenciales. | Horas no presenciales. del alqu o fotales
Clases magistrales 50 50
Clases practicas 20 10 10 40
Seminarios
Exposiciones y debates 5 5 10
Tutorias 10 10
Actividades no presenciales 10 10
Preparacion de trabajos 15 15
Otras actividades 10 10
Examenes 5 5
TOTAL 100 20 30 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

DOMINGUEZ, R. Nuevas formas de organizacion y servicios en la biblioteca piblica. Trea. 1996.
GOMEZ HERNANDEZ, JA. y SAORIN PEREZ, T. (Coords.) La informacion y las bibliotecas en la cultura de masas. Biblioteca Valenciana. 2001.
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JOBBER, D. y FAHY, J. Fundamentos de Marketing. 2 ed. MacGraw-Hill Interamericana. 2007.
KOTLER, P. Marketing for nonprofit organizations. 5 ed. Prentice-Hall. 1996.
STATON, WJ. Fundamento de Marketing. 14 ed. McGraw-Hill Interamericana. 2007.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Directrices IFLA/JUNESCO para el desarrollo del servicio de bibliotecas piblicas. IFLAJUNESCO. 2002. . http:unescodoc.unesco.org/
images/0012/001246/124654s.pdf

KOOTZ, CM. Glossary of marketing definitions (1998). IFLANET: Section on management and marketing. http://www.ifla.org/V1l/s34/pubs/
glossary.htm.

Manifiesto de la UNESCO sobre la Biblioteca Publica 1999. Fundacion German Sanchez Ruipérez. 1998. www.fundaciongsr.es/documentos/
manifiestos/mani-es.htm

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Para superar la asignatura se tomara en consideracion no sélo la nota del examen sino que, ademas, se considerara la asistencia y participacion
de los alumnos en clase, la participacion en los debates, sus aportaciones en las clases tedricas y practicas, la presencia en tutorias, la entrega
de dossier de practicas, etc.

Criterios de evaluacion

Actitud y participacion en las clases tedricas y practicas.

Grado de motivacion a lo largo del curso.

Asimilacion de principios y conceptos de la asignatura.

Dominio de métodos y técnicas de disefio, evaluacion e implantacion de productos de promocion de unidades de informacion.

Instrumentos de evaluacion

Dossier de practicas de los diferentes temas.

Control de las lecturas obligatorias.

Disefio de campafia de promocion.

Examen final tedrico-practico

Control de asistencia a las actividades presenciales.

Recomendaciones para la evaluacion.

La asimilacion de los contenidos tanto tedricos como practicos requiere un compromiso de trabajo continuado por parte de los alumnos que se
evitaran de este modo la necesidad de posteriores recuperaciones y los retrasos en la entrega de los diferentes trabajos, lecturas y practicas.

Se recomienda hacer uso efectivo de las tutorias para evitar fallos en los trabajos, asi como asistir a todas las clases practicas presenciales y las
visitas a las diferentes unidades de informacion.

Recomendaciones para la recuperacion.

Se recomienda revisar el examen con el profesor, los comentarios de la lecturas y la realizacién de las practicas.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacién Métodos y técnicas de investigacion Cédigo
Plan [Cico  [Grado Curso Tercero
Caracter' B Periodicidad?
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario
/ grupo
' Plataforma:
Plataforma Virtual URL de Acoeso:

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
?Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

r(ggﬁfi?r: a(Fj{:fponsable José Antonio Frias Montoya

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho | Grupo /s |
Horario de tutorias

URL Web

E-mail frias@usal.es | Teléfono |

* Caso de que sea una asignatura impartida por mas de un docente.
*Esta tabla se repetira tantas veces como Sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.
Fundamentos y metodologias de investigacion

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Dentro del bloque formativo la asignatura pretende contribuir al desarrollo de las competencias investigadoras de los estudiantes del grado en
Informacién y Documentacion, sobre todo a la adquisicion de conocimientos sobre los requisitos que debe reunir cualquier proceso de recogida y
andlisis de datos para obtener resultados de una validez aceptable. Otras materias del bloque formativo inciden en la publicacién y difusion de los
resultados de la investigacion o en la aplicacion de estas metodologias al estudio de fendmenos concretos.

Dentro del plan de estudios nos encontramos con una materia esencialmente instrumental, con una aplicacion evidente en la resolucion de
problemas de gestion de unidades de informacion.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.
Al tratarse de una materia transversal o instrumental, su interés para llevar a cabo las diferentes tareas profesionales con rigurosidad y fiabilidad es
muy grande. Igualmente es importante para poder seleccionar y evaluar los informes de investigaciones publicados en revistas cientificas.

*Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.
html.

3.- Recomendaciones previas*

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos generales:
- Hacer posible que los graduados en Informacion y Documentacion afronten el reto de mejorar la disciplina y la profesion a través de la
actividad investigadora.
- Ofrecer los elementos fundamentales y las herramientas de trabajo necesarias para adentrarse en la realizacion de investigaciones.
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5.- Contenidos

. FUNDAMENTOS DE LA INVESTIGAQION.

IIl.  METODOLOGIAS DE INVESTIGACION DE PERSPECTIVA CUANTITATIVA.

lll. TECNICAS DE RECOGIDA DE DATOS CUANTITATIVOS.

IV. ANALISIS ESTADISTICO DE DATOS,

V. METODOLOGIAS DE INVESTIGACION DE PERSPECTIVA CUALITATIVA.

VI. TECNICAS DE RECOGIDA DE DATOS CUALITATIVOS.

VII. ANALISIS CUALITATIVO DE DATOS. )

VIII. INVESTIGACION ORIENTADAA LA PRACTICA PROFESIONAL: DECISION Y CAMBIO.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Capacidad de reconocer situaciones y fenémenos probleméaticos en el dmbito de la Informacién y Documentacion.

Capacidad para desarrollar instrumentos conceptuales y metodoldgicos especializados que permitan poder entender, criticar, desconstruir y
transformar las situaciones problematicas en el ambito de la Informacion y Documentacion.

Habilidades en la obtencion, tratamiento e interpretacion de datos sobre el entorno de las unidades de informacion.

- Capacidad para plantear proyectos de investigacion que, con un enfoque multidisciplinar, aborden aspectos esenciales que permitan
comprender la complejidad de los fenémenos infomativo-documentales en la sociedad actual.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodoldgicas, tecnoldgicas o linglisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Instrumentales:

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad de organizacion y planificacion
Conocimientos de informatica relativos al dmbito de estudio
Capacidad de gestion de la informacion

Resolucion de problemas

Toma de decisiones

Interpersonales:

Trabajo en equipo

Habilidades en las relaciones interpersonales
Reconocimiento a la diversidad y la multiculturalidad
Razonamiento critico

Compromiso ético

Sistémicas:

Aprendizaje autonomo

Adaptacion a nuevas situaciones
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Creatividad

Liderazgo

Conocimiento de otras culturas y costumbres
Iniciativa y espiritu emprendedor

Motivacion por la calidad

Sensibilidad hacia temas medioambientales

* Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser més adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacidn, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacién de competencias se puede
consultar en: http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

Presenciales
* Tedricas: clase magistral, seminarios, presentacion de trabajos individuales o en grupo
e Practicas: de aula (problemas), aula de informatica
e Otras: tutorias individuales o grupales, evaluaciones
No presenciales
* Preparacion de seminarios y trabajos.
* Practicas de campo (visitas a instituciones, asistencias a conferencias impartidas por especialistas...)
* Estudio personal, por medio del cual los alumnos preparan antes, completan e interiorizan después el contenido

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dz trabejo auténomo Horas totales

el alumno

Clases magistrales 20 20 20 60
Clases practicas 15 10 20 45
Seminarios 1 1
Exposiciones y debates
Tutorias 4 4
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 4 10 14
Otras actividades 2 10 12
Examenes 4 10 14
TOTAL 50 40 60 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Se facilitaran a lo largo del curso.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Se facilitaran a lo largo del curso.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

- Alo largo del curso se realizaran una serie de actividades tanto presenciales como no presenciales en la plataforma Studium que deberan
ser presentadas en las fechas propuestas.

Criterios de evaluacion

- Se valorara la capacidad de reconocer problemas susceptibles de ser investigados en las unidades de informacion y de llevar a cabo todo el
proceso (planteamiento del problema, exploracion, estructuracion, disefio de la investigacion, recogida y andlisis de datos y validacion de las
conclusiones) de manera rigurosa y fiable.

Instrumentos de evaluacion

- Participacion activa en clase y en los foros habilitados en la plataforma Studium.
- Realizacion y entrega de las tareas propuestas.
- Examen final.

Recomendaciones para la evaluacion.

- Realizacion de las tareas establecidas para cada uno de los bloques en los que se estructura la materia al finalizar cada uno de los
mismos.
- El aprendizaje es secuencial: la no asimilacion del contenido de un bloque dificulta el aprendizaje de los siguientes.
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Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacién Auditoria y Evaluacion de archivo Codigo |
Plan | Ciclo | 2° Curso 3°
Caracter’ Optativa Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula [ Horario / grupo | Pendiente de aprobacion Pendiente de aprobacion 1 Grupo
Laboratorio / Horario /
grupo
Informética / Horario /
grupo
Plataforma Virtual Plataforma: STUDIUM .

URL de Acceso: nombre de la asignatura

Datos del profesorado*

Profesora Responsable

ICoordinadora Manuela Moro Cabero
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Area Biblioteconomia y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Despacho 36 | Grupo/s |
Tutoria convencional: pendiente de determinar (inicio de curso y adaptado a los horarios disponibles del
Horario de tutorias alumnado y profesora)
Tutoria telemética: de Lunes a Viernes, horario de jornada laboral
URL Web
E-mail moroca@usal.es | Teléfono | 923 294580 Ext. 3057
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Itinerario del Grado en Informacion y Documentacién: formacion en Gestion técnica de documentos de archivo
Contenidos relacionados
2° curso:
Asignaturas Obligatorias: Gestion de documentos de archivo, Preservacion y conservacion,
Asignaturas Optativas: Politicas y sistemas archivisticos, Proteccion de la informacion
3er curso:
Asignaturas Obligatorias: Organizacion y valoracién de documentos de archivo, Métodos y técnicas de investigacion
Asignaturas Optativas: Auditoria y evaluacion de archivos, Demanda y uso de la informacion, Aplicaciones de BD.
4° curso:
Asignaturas Obligatorias: Practicum; Trabajo de investigacion; Descripcion y recuperacion de documentos de archivo.
Asignaturas Optativas: Difusion de archivos, Metodologia de trabajos cientificos, Tratamiento de documentos audiovisuales.

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Es de naturaleza OPTATIVAdentro del itinerario de la Materia Gestidn técnica de documentos de archivo, El aprendizaje se centra en el conocimiento
de las técnicas y herramientas de recogida y analisis de datos para identificar y gestionar requisitos documentales en la planificacion, disefio e
implantacién de un programa de gestion de documentos. De igual modo, se trabaja la metodologia para el control de procesos, evaluacion de
resultados y conformidad con los requisitos en procesos, productos y servicios.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura:

La materia posibilita conocimientos tedricos y aplicados para actuar como gestor de la informacion en las organizaciones orientadas a la excelencia
e innovacion; para auditar los requisitos de la informacion interna de la empresa y especificar niveles mas idéneos de informacién; para colaborar
desde la perspectiva documental en la evaluacion del cumplimiento de los requisitos documentales de departamentos o servicios de despliegue y
evaluacion de sistemas de calidad, medioambientales y de seguridad; para colaborar en el andlisis y gestion de riesgos en las organizaciones.

3.- Recomendaciones previas*

Se recomienda haber cursado la asignatura de “Gestion de documentos de Archivo™.
Se exige compromiso individual de trabajo y de analisis critico asi como seguimiento del ritmo de aprendizaje.

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos generales de la Asignatura
Conceptuales
* Comprender los conceptos basicos de la auditoria de requisitos documentales y evaluacion de sistemas, procesos y productos-servicios.
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Informar sobre las experiencias realizadas en los archivos en materia de auditoria y de evaluacion de resultados. Conocer metodologias y
técnicas de recogida de datos para identificar requisitos documentales en las organizaciones.
» Conocer las técnicas de andlisis de datos y de definicion de necesidades de gestion documental.
* Conocer conceptos basicos sobre el analisis y gestion de riesgos.
* Conocer técnicas y herramientas de evaluacion de resultados.
e Informar al alumno sobre técnicas de mejora continuada.
Habilidades
* Capacitar al alumno en el reconocimiento de los métodos de evaluacion y de la mejora continuada.
* Saber aplicar técnicas de recogida de datos para la auditoria de requisitos y la evaluacion de resultados.
e Desarrollar habilidades para el andlisis de procesos y funciones de la organizacion de utilidad para elaborar los instrumentos claves del
sistema de gestion documental.
o Capacitar al alumno para la identificacion y definicion de necesidades informativas y expectativas de los usuarios del sistema de gestion de
documentos.
* Saber aplicar técnicas para el andlisis de datos para la auditoria de requisitos y para la evaluacion de resultados.
* Desarrollar habilidades para analizar y gestionar riesgos en materia de gestion documental.
e Capacitar al alumno para aplicar herramientas de medicion de resultados.
Actitudes
* Fomentar la capacidad para el trabajo en equipo, el compromiso individual y la reflexion.
* Motivar para la tolerancia y elaboracion de respuestas ante situaciones novedosas promovidas por disparidad de contingencias en diferentes
contextos de trabajo.
Aptitudes
* Promover el potencial del alumnado para la responsabilidad social y la ética profesional.
* Potenciar la capacidad de sistematizacion y de representacién conceptual.

Los objetivos especificos se consignan en cada tema tedrico y material de aprendizaje practico.

5.- Contenidos

BLOQUE DE INICIO

Presentacion de la Asignatura: programa, metodologia de aprendizaje y modelo de evaluacién de contenidos adquiridos. Compromiso y acuerdo

de trabajo con el alumnado.

Contenido practico

- Técnicas de aprendizaje compartidas: tormenta de ideas sobre conocimientos adquiridos no identificados en materia de auditoria y evaluacién
de archivos

Mddulo | Introduccion a la evaluacion de requisitos y de resultados

Contenidos tedricos

Tema 1:Introduccion a la evaluacion de requisitos y de resultados
Conceptos, modelos y técnicas de diagndstico y de evaluacion. Informacion sobre el contexto y la finalidad de la evaluacion en el ciclo de gestion
para el disefio, implantacion, control y mejora de un programa de gestion de documentos.

- Inteligencia compartida: lecturas comentadas en aula sobre el contexto de la evaluacion en las U.l.
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Contenidos précticos
- Mis primeros pasos. Ejercicios de comprension de conceptos, métodos y técnicas de diagndstico y de evaluacion

Madulo Il Auditar requisitos de gestion documental: necesidades documetnales y expectativas de los usuarios
Contenidos tedricos
Tema 1: La recogida de datos en las organizaciones.
Concepto, finalidad y técnicas de recogida de datos para identificar requisitos del programa
Tema 2: Cartografia de la gestion documental en la organizacion.
El inventario fisico de documentos y de recursos.
Tema 3 El andlisis de datos.
Andlisis de procesos de trabajo. Analisis comparativo y Analisis y gestion de riesgos en el sistema de gestion documental. Andlisis de costes
y de beneficios
Tema 4. Requisitos de gestion documental:
Identificacion, descripcion y priorizacion.
Contenidos préacticos
- La faceta oculta del archivero: un hacker en la organizacion. Recogida de informacién mediante el andlisis de fuentes de informacion en las
organizaciones.
Una cita con el Director del Servicio. Preparando una entrevista.
El disefiador de formularios: un cuestionario a medida.
Desempolvando papeles en la oficina: el inventario fisico de documentos
Qué confusion! Desordenando ideas. ¢ funcién o proceso?
El Persequidor de documentos y otros relatos. Una experiencia en el anlisis secuencial
Modelando necesidades documentales
Factores de riesgo y otros tantos embrollos relacionados con el riesgo

Mddulo Il Evaluar archivos
Contenidos tedricos
Tema 1 Requisitos, Modelos, técnicas e instrumentos de evaluacion
Reconocimiento de requisitos de evaluacion. Criterios, hallazgos y proceso de evaluacion. Herramientas para la evaluacion.
Tema 2 La evaluacion de resultados y del grado de satisfaccion de usuarios.
Estandares e indicadores de capacidad de la organizacion, de procesos, de servicios y herramientas para evaluar la satisfaccion
Tema 3. Presente y futuro: evaluar para certificar
El proceso de certificacion. Normativa y proceso certificador. Evaluacion de la excelencia mediante el modelo EFQM.
- Inteligencia compartida. Andlisis de modelos
- Inteligencia compartida. Tendencias de futuro
Contenidos préacticos
- Con la lupa a cuestas. Reconocimiento de requisitos de evaluacion.
- La profesora me cree un sabiondo. Herramientas de evaluacion
— Estoy hecho un hacha. Aplicacion de indicadores
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Méddulo IV Mejorar resultados
Contenidos tedricos
Tema 1 La mejora continuada de resultados.
Concepto, proceso, técnicas y herramientas para la mejora.

Contenidos practicos
- Sacando conejos de la chistera. Andlisis y decisiones de mejora.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Competencias Especificas programadas para la Asignatura. Para la adquisicion de dichas competencias se trazaron los objetivos generales asi
como los contenidos expuestos mas arriba. Se indican en itélica aquellos aspectos de la misma que se potencian en esta asignatura sefialando
el cdigo de nivel de desarrollo, N1 (cultura y vocabulario basico asi como ejecucion de tareas sencillas), N2 (conocimiento de la practica); N3
(dominio de instrumentos); N4 (dominio metodoldgico).
Especificas:
* Técnicas de diagnostico y de evaluacion
Resultados que seran evaluados:
N1 El alumno debe de reconocer la mayoria de las técnicas de recogida y andlisis de datos para poder definir estrategias de gestion
documental;
+ N2 Capacidad demostrada de aplicacion de técnicas de recogida y analisis de datos segtin necesidades de contexto;
* N1 Capacidad demostrada para identificar y seleccionar los criterios, agentes y técnicas de evaluacién més apropiadas para las necesidades
de gestion;
* N2 Capacidad demostrada para aplicar instrumentos de evaluacion de la conformidad, de cumplimiento asi como de resultados.
* N2 Capacidad demostrada para aplicar técnicas de mejora continuada.
* Conocimiento del marco juridico y administrativo autonémico, nacional e internacional
Resultados esperados por niveles:
+ N1 Elalumno reconoce los requisitos informativos derivados de normas pertinentes nacionales, europeas e internacionales asi como de los
cédigos de buenas practicas de las organizaciones
N2 El alumno es capaz de disefiar los campos de una BD o de alimentar una BD con las necesidades de cumplimiento normativo y
legislativo;
* N2 El alumno puede seleccionar la adecuada informacion del entorno empresarial y de las actividades de negocio y la procesa para el disefio
de un sistema de gestién documental.
¢ N2 Capacidad demostrada para evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos de un proceso.
* Gestion de fondos y de colecciones de archivo en cualquier nivel de archivo de la organizacion y en todo tipo de entornos de trabajo
Resultados esperados por niveles:
N1 El alumno sabe verificar el modelo de gestion de documentos activo en una organizacion mediante un analisis de costes y de
beneficios.
« N1 El alumno demuestra reconocer los procesos esenciales y las actividades especificas de una organizacion, diferenciando sus
comportamientos y representandolos desde la perspectiva de la gestion documental;
+ N1Elalumno comprende y sabe definir términos como proceso, funcidn, actividad, requisito informativo, expectativa, inventario fisico, anélisis
de necesidades, auditoria, criterio de evaluacion, agentes de evaluacion, indicador, rendimiento, resultados, impacto, hallazgo, productividad,
eficiencia, eficacia, agente evaluador, conformidad, cumplimiento, efc.
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* N1 Elalumno comprender el alcance de la auditoria y su finalidad en la gestién de documentos y sabe explicarlo.
* N2 Capacidad demostrada para Identificar y seleccionar los instrumentos basicos para la recogida y el analisis de datos segtn necesidades
de contexto.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnologicas o lingliisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

* N2 Sabe aplicar instrumentos bésicos para la recogida y andlisis de informacion.
* N2 Capacidad demostrada para contribuir a la elaboracion de instrumentos de identificacion de las expectativas y necesidades informativas
de grupos de usuarios
* N2 Define necesidades informativas concretas de usuarios y Terceras Partes.
* N2 Aplica técnicas de evaluacion de la satisfaccion de productores, usuarios y clientes
* Identificacion, autenticacion y evaluacion de recursos
Resultados esperados por niveles
* N1 Verifica y concreta los recursos disponibles sobre gestion de documentos y sabe estimar costes y beneficios de los mismos.
* N2 Identifica y utiliza instrumentos de evaluacion de recursos
* Interaccion con los productores, los usuarios y los clientes de la informacion
Resultados esperados por niveles
* N1 ldentifica instrumentos para conocer las expectativas de los usuarios
* N2 Define, mediante formulario, necesidades concretas de usuarios y Terceras partes en el sistema de gestion.
* N2 Define actividades basicas de mejora.
Instrumentales
+ Capacidad de analisis y de sintesis
+ Capacidad dle organizacion y planificacién
« Comunicacion oral y escrita en la lengua nativa
*Resolucién de problemas
Personales
+ Trabajo en equipo
* Habilidades en las relaciones interpersonales
* Razonamiento critico
Sistémicas
* Aprendizaje auténomo
* Motivacion por la calidad
Resultados que se esperan del alumno ante competencias transversales:
*N1. Capacidad demostrada para afrontar de modo sistematizado la recogida de datos y para analizarlos con autonomia y razonamiento critico
* N1 Sabe analizar contenidos (los temas se daran redactados para que él sea capaz de aportar dudas y reflexiones), sintetiza el aprendizaje,
redacta y presenta los resultados de forma especificada mediante memorias, guiones de debate y discusion.
* N2 Capacidad demostrada para organizarse y gestionar la informacion ante la diversidad de problemas (no conformidades y riesgos) asi
como ante la diversidad de usuarios (expectativas)
* N2 El alumno debe demostrar el desarrollo las habilidades para definir y priorizar necesidades y expectativas, asi como acciones de mejora
* N2 El alumno debe demostrar versatilidad en la defensa oral de sus ideas
* N2 Elalumno debe demostrar juicio critico y despliegue de habilidades para el trabajo en grupo ante la resolucion en los estudios de caso,
juegos de rol y feed-back 360°.
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7.- Metodologias

Actividades presenciales 2 créditos:
= (Clases (clase magistral: 9 horas)
= Seminarios, exposiciones y debates (8 horas);
= Practicas ‘regladas” (laboratorio, campo, externas)
- Ejercicios précticos de facil resolucion: 8 horas
- Trabajos en grupo (estudios de caso y exposicion): 20 horas
- Campo: visitas: 2 horas
= Tutorfas: 3 horas (inicio, seguimiento y final) 1.5 individual y 1.5 de grupo
Actividades no presenciales (4 créditos)
= Practicas ‘regladas” (laboratorio, campo, externas) 50 horas:
- Ejercicios y resolucién de problemas: 10 horas
- Trabajos en grupo; 18 horas
- Preparacion de exposiciones aplicadas; 4 horas
- Lecturas para seminarios: 9 horas
- Preparacion de los temas abordados en clase:9 horas
Trabajos individuales (50 horas)
- Preparacion de seminarios: 15 horas
Clases practicas: 6 horas
Exposiciones y debates: 5 horas
Lectura de material con anterioridad a clase: 9 horas
Preparacion de la memoria final de contenidos: 15 horas

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes* (25 horas crédito ECTS)

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dzgaat;ﬁﬁ na(;Jtonomo Horas totales

Clases magistrales 9 9 9 21
Clases practicas 8 10 6 24
Seminarios 2 9 15 26
Exposiciones y debates 6 4 5 15
Tutorias 3 3
Preparacion de trabajos en grupo

(tutglados por profeS(J)ra): e 2 18 3
Otras actividades (visitas) 2 2
Exdmenes y memorias de aprendizaje 15 15
TOTAL 50 50 50 150
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Bibliografia

HQYLE, David y THOMPSON, John: 1SO 9000:2000. Las preguntas del auditor. Madrid: AENOR, 2002.

LEVEQUE, Laurent: La gestion documentaire selon I1SO 9001. Paris: AFNOR, 2003,

UNIVERSIDAD PUBLICA DE NAVARRA. Manual de procedimientos administrativos. Navarra:Universidad; 2003.

MILLS, D.: Manual de auditoria de la Calidad. 2 ed. Barcelona: Gestion 2000; 1999.

RECOMENDACIONES para la elaboracion de planes de gestion de riesgos. Madrid: AEC; 2003.

SALGUEIRO, Amado: Cémo mejorar los procesos y la productividad. Madrid: AENOR; 1999. Cap. V, pags. 37-49.

SOY AUMATELL, C.: Auditoria de informacion. Barcelona: UOC; 2003.

WEALLEANS, D. Manual de medicion organizativa. Madrid: AENOR; 2004.

Otras referencias basicas

* Norma UNE ISO 15489:2006 Informacion y Documentacion. Gestion de documentos de archivo. Parte 1 General. Madrid: AENOR, 2006 (ISO
15489:2001).

« Norma UNE ISO 15489: 2006. Informacion y Documentacion. Gestion de documentos de archivo. Parte 2. Directrices. Madrid. AENOR, 2006
(ISOITR 15489-2:2001)

« Norma UNE 1SO 26122:2008 Andlisis de procesos para los documentos. Madrid: ANOR.

« Norma UNE-ISO 10001:2008 Sobre la satisfaccion del cliente. Madrid: AENOR.

* Proyecto UNE-ISO 15489-Informacion y documentacion. Gestion de documentos. Parte 1 generalidades. Rev. Esp. De Doc. Cientifica, 2005,
vol. 28.pags. 87-116.

* IS0 27001. Sistemas de gestion de seguridad de la informacion. Parte 1. ISO: Ginebra; 2007

Recursos electronicos de consulta:

Se dara informacion en el proceso de aprendizaje de los sitios considerados de interés para el alumno y su aprendizaje.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Consultar periddicamente la informacion ofrecida por la profesora ya que incorpora recursos electronicos e informacion bibliografica actualizada
por médulos y tematica y en funcion de los perfiles y necesidades informativas observadas en el devenir del aprendizaje. Véase temario y apartado
en Studium: hemeroteca.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Se ofrecen dos opciones de evaluacion:

Una primera modalidad: destinada al alumnado que asume el compromiso de trabajo y seguimiento continuado del aprendizaje de las competencias.
Para esta categoria, la evaluacion se centrara en los resultados de competencia. Y se hara mediante una evaluacion continuada de su aprendizaje.
De igual modo, se evaluara el rol asumido en la elaboracién y defensa de los planteamientos aplicados, para cuya resolucion en todo momento
se encontrara asesorado por la profesora responsable. Esta modalidad requiere por parte del alumno el compromiso de trabajo en la modalidad no
presencial asi como el seguimiento de las clases presenciales (3 horas semanales).
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Una segunda modalidad pensada para aquel alumnado que no va asumir el compromiso de trabajo y seguimiento continuado del aprendizaje. Para
este alumnado la evaluacion se centrara en un examen en el que se evaluara la adquisicion de las competencias. Por tanto, se le exigira demostrar
los resultados esperados en las mismas, pero se hara mediante.

= Examenes de contenidos tedricos-practicos 70%

= Trabajo individual centrado en recursos bibliogréficos y electrénicos: 30%

Criterios de evaluacion

Primera modalidad de Evaluacion
1. Actitud ante el aprendizaje: grado de participacion, compromiso y mejora en la asignatura
2. Asimilacion de principios, conceptos, relaciones, procesos, técnicas e instrumentos mediante la participacion en seminarios, debates, y
lecturas recomendadas
. Dominio de métodos y técnicas para asumir los requisitos de auditoria y evaluacion
. Grado de uso de recursos de informacion tradicionales y electrénicos para la resolucion de problemas y estudios de caso planteados
. Grado de motivacion y de creatividad para responder a posibles contingencias en situaciones planteadas mediante feed-back 360° o juegos
derol.
. Grado de participacion y colaboracion en grupo
. Grado de desarrollo de las capacidades de analisis y de sintesis asi como de razonamiento critico
. Compromiso con el Rol desempefiado en el grupo de trabajo
Capacidad de resolucion de problemas atendiendo a los contextos planteados.
10 Dominio en la aplicacion de herramientas asi como en la elaboracion de herramientas basicas.
Segunda modalidad de Evaluacion
1. Asimilacion de principios, conceptos, relaciones, procesos, instrumentos y servicios mediante demostracion ante prueba de evaluacion con
modalidad de respuesta corta y larga.
2. Dominio de métodos y técnicas para asumir los requisitos técnicos de la profesion mediante la resolucion de ejercicios y planteamientos
practicos presentados en examen practico.
3. Grado de asimilacion de los recursos de informacion tanto tradicionales como electrnicos utilizados para la comprension de los contenidos
tedricos como para completar los contenidos practicos.
4. Grado de desarrollo de las capacidades de andlisis y de sintesis asi como de razonamiento critico.
5. Conocimiento de contextos institucionales y entornos de trabajo de archivo sobre auditoria y evaluacion.

a1 B~ w
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Instrumentos de evaluacion

Primera modalidad de evaluacion

- Mapas conceptuales sobre contenidos tedricos perfilados en seminarios, debates y lecturas

Dossier de trabajos précticos realizados durante el curso (entrega periodica aprox. quincenal)

Defensa publica de contenidos y debate

Memorias especificas para Inteligencia colaborativa y compartida

Memoria final de reflexion: se incluyen aportaciones de lecturas complementarias y otras actividades: conferencias, visitas, etc (3 paginas
maximo).

Segunda modalidad de evaluacion

- Examen final con prueba tedrica y practica

- Memoria sobre las lecturas realizadas
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Recomendaciones para la evaluacion.

Primera modalidad de evaluacion

- El seguimiento semanal de los requisitos de la asignatura facilita asimilacion y desarrollo de los contenidos.

Segunda modalidad de evaluacion

— La asimilacion de los contenidos tedricos y practicos de la asignatura requiere compromiso de trabajo individualizado y tiempo destinado a
ello.

Recomendaciones para la recuperacion.

Primera modalidad de evaluacion

El cumplimiento del compromiso de participacion y trabajo evita recuperaciones en el 99% de los casos. A aquella parte del alumnado que se
retrasa tanto en sus presentaciones individuales o grupales se le sugiere seguir trabajando.

Segunda modalidad de evaluacion

-Revisar junto al profesor el examen realizado con objeto de ser asesorado por el mismo sobre las deficiencias detectadas

-Destinar mayor dedicacion al andlisis y reflexion de las lecturas asi como a la preparacion de contenidos tedricos y practicos para la asimilacion
de aquellos contenidos tedricos y la adquisicion de destrezas y habilidades bésicas.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION
Denominacion DESCRIPCION Y ACCESO DE MATERIALES ESPECIALES Codigo
Plan 2009-2010 | Ciclo | GRADO Curso TERCERO
Caracter' 0 Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | | De Campo | Cred. ECTS 6
Area
Departamento BIBLIOTECONOMIAY DOCUMENTACION
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario / grupo
Informatica / Horario / grupo

: Plataforma: Studium
LRI URL de Acceso: http://studium.usal.es/

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
2 Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Profesor Responsable -

[Coordinad orp ANABELEN RIOS HILARIO

Departamento BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION

Area

Centro FAC. TRAUDUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho 28 | Grupo/s |

Horario de tutorias

URL Web

E-mail anarihi@usal.es | Teléfono | 923 229 45 80 (Ext. 3093)

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetir tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada
docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.
Descripcion y acceso de recursos bibliograficos; Representacion y recuperacion de la informacion

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Adestramiento del alumno en las técnicas de andlisis y descripcion de los materiales especiales y dotacion de los puntos de acceso para la
posterior creacion del catalogo de la unidad de informacion.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.
Procesos técnicos de una biblioteca o centro de documentacion

* Esta informacidn se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal eval/conver docs fitulos.
htm

]
3.- Recomendaciones previas*

| El alumno debe haber realizado y superado la asignatura de Descripcion y acceso de recursos bibliograficos.

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas,...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivo general:
1. Creacion del registro catalografico de los denominados materiales especiales.
Objetivos especificos:
1. Concepto de materiales especiales.
2. Realizar la descripcion bibliografica de dichos materiales de acuerdo a las Reglas de catalogacion (RC, 1999).
3. Elegir los puntos de acceso (principales y secundarios) de este tipo de publicaciones de acuerdo a las RC.
4. Redactar correctamente estos puntos de acceso (nombres de persona, de entidades y titulos uniformes).
5. Realizar la catalogacion de impresos modernos de los tipos anteriormente citados en formato MARC.




GUIA ACADEMICA 2009-2010 GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

5.- Contenidos

TEORICOS.

- BLOQUE I: Concepto de materiales especiales.

- BLOQUE II: La catalogacion de publicaciones seriadas.

- BLOQUE III: La catalogacion de grabaciones sonoras.

- BLOQUE IV: La catalogacion de peliculas y videograbaciones.

- BLOQUE V: La catalogacion de recursos digitales.

PRACTICAS:

- Cada uno de los anteriores blogues iré ligado a una actividad de caracter préctico.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. Y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

e Andlisis y representacion de la informacion: el alumno describira documentos de forma normalizada.
* Saber nombrar y distinguir adecuadamente los elementos susceptibles de descripcion bibliografica.
» Conectar dicho elementos con las necesidad informativas de los usuarios.

* Conocer y saber aplicar la normativa de normalizacion en las representaciones bibliogréficas.

* (Catalogar documentos de forma normalizada

» Conocer y saber aplicar la normativa de normalizacion en las representaciones bibliogréficas.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodoldgicas, tecnoldgicas o linglisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

- Conocimientos del lenguaje técnico en otros idiomas (principaimente inglés).
- Conocimientos previos del manejo de bases de datos.
- Capacidad de trabajo en grupo.

* Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser més adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacidn, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacién de competencias se puede

consultar en: http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

* Presenciales
- Tedricas: clase magistral, seminarios, presentacion de trabajos individuales o en grupo
- Préacticas: de aula (problemas), aula de informatica
- Otras: tutorias individuales o grupales, evaluaciones
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* No presenciales
— Preparacion de seminarios y trabajos.
- Précticas de campo (visitas a instituciones, asistencias a conferencias impartidas por especialistas...)
- Estudio personal, en donde los alumnos preparan antes, completan e interiorizan después el contenido

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dzgaatﬁ]; nz;utonomo ggaess
Clases magistrales 10 10 10 30
Clases practicas 25 20 30 75
Seminarios 1 1
Exposiciones y debates 2 2
Tutorias 4 4
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 4 10 14
Otras actividades 2 10 12
Examenes 2 10 12
TOTAL 50 40 60 150

*Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Libros obligatorios

Reglas de catalogacion. Ed. nuevamente rev. Madrid: Ministerio de Educacion y Cultura, Centro de Publicaciones : BOE, 1999.

Formato IBERMARC para registros bibliograficos. 6 ed. Madrid: Biblioteca Nacional, 2002.

Bibliografia adicional;

ISBD (CR): internacional standard bibliographic description for serials and other continuing resources: revision de ISBD (s): descipcion bibliografica
internacional normalizada para publicaciones seriadas, rev. 2002 Madrid: ANABAD, cop. 2004. http:/fwww.ifla.org/files/cataloguing/pubs/
isbdcr-final.pdf

ISBD (ER): internacional standard bibliographic description for electronic resources. Manich: K. G. Saur; 1997. Disponible también en: http://archive.
ifla.org/VIl/s13/pubs/isbd.htm




203 GUIA ACADEMICA 2009-2010 GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

La catalogacion de los materiales especiales. Carmen Diez Carrera (coord.). Gijon: Trea; 2005. ISBN 84-9704-160-7

Martinez Garcia, Marta; Olaran Mugica, Maria. Manual de catalogacion en formato MARC: IBERMARC y MARC 21. Madrid: Arcos-Libros, 2005.
429 p. ISBN 84-7635-597-1.

Pinto Molina, Maria (ed.): Catalogacion de documentos: teoria y practica. 22 ed. rev. Y actualizada conforme a las Reglas de catalogacion vigentes.
Madrid: Sintesis, 2001. 495 p. ISBN 84-7738-237-9.

Rodrigo Echalecu, Ana Maria. Curso de catalogacion de materiales especiales en formatos ISBD e IBERMARC: grabaciones sonoras,
videograbaciones, recursos electronicos en soporte dptico. Madrid: Estudio de Técnicas Documentales, 2005. ISBN 84-89686-96-3.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Alo largo del curso se realizaran una serie de actividades de caracter obligatorio que deberan ser presentadas en los plazos fijados, previamente
ala realizacion del examen final.

Criterios de evaluacion

- Realizacion de la descripcion bibliografica tanto de monografias y publicaciones periédicas.
Redaccion de los puntos de acceso.

- Eleccion de los puntos de acceso.

Creacion del registro bibliografico en formato IBERMARC.

Instrumentos de evaluacion

- Participacion activa en las clases.

- Entrega de los ejercicios practicos realizados en clase.

- Creacion de un dossier de ejercicios en funcion de la tipologia especificada en clase.
- Examen final.

Recomendaciones para la evaluacion.

- Realizacion de las practicas establecidas para cada uno de los blogues en los que se estructura la materia al finalizar cada uno de los
mismos.
- El aprendizaje es secuencial: la no asimilacion del contenido de un bloque dificulta el aprendizaje de los siguientes.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION
Denominacion GESTION DE LA INFORMACION BIBLIOGRAFICA Cédigo |
Plan | Ciclo | Curso ¥
Carécter' 0 Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION
Departamento BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION
Aula / Horario / grupo
Laboratorio / Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
' Plataforma:
Plataforma Virtual URL de Acceso:

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Fofeedr Responsalie JOSE ANTONIO CORDON GARCIA

Departamento BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION

Area BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION

Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho 31 | Grupo/s |

Horario de tutorias

URL Web http:/lweb.usal.es/~jcordon/

E-mail jcordon@usal.es | Teléfono | 92329 45 80 ext. 3058

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetiré tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.



GUIA ACADEMICA 2009-2010 GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.
Gestion de la Informacion Bibliografica esta relacionada con la asignatura de
Bibliografia y Fuentes de informacion

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

La asignatura desempefia la funcién de formacion en el uso y evaluacion de los gestores de informacion bibliografica, imprescindibles para el
desempefio profesional y para la investigacion.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.

El manejo de los gestores de informacion es fundamental para cualquier especialista que desarrolle tareas de informacion y documentacion puesto
que les proporciona el conocimiento de las fuentes documentales necesarias para resolver los problemas informativos que surgen en el entorno
laboral, asi como el tratamiento de la informacion recuperada a través de ellas

* Esta informacion se puedle obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http./www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html.

3.- Recomendaciones previas*

| Conocimientos basicos de informatica y de inglés |

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos generales
1. Apreciar la funcion y el valor potencial de la Informacion.
2. |dentificar, localizar y describir los distintos tipos de informacion.
3. Manejar los diferentes instrumentos para la bisqueda de informacién.
4. Desarrollar estrategias de bisqueda adecuadas.
5. Gestionar la informacion recuperada
Objetivos especificos:
1. Andlisis de las prestaciones de los distintos gestores de informacion
2. Comprension de los problemas en torno a la identificacion de las fuentes y el intercambio de informacion a través de las herramientas de
exportacion
3. Capacitar al alumno en la valoracion y ponderacion de esas herramientas.
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5.- Contenidos

1. La Informacion Bibliografica, caracteristicas y sistemas de transmisién y representacion.
2. La descripcion bibliografica. Referencias, citas y aparato critico

3. La busqueda bibliografica y documental.

4. Los gestores de informacién bibliografica

5. Refworks.

6. Procite.

7. Endnote.

8. Zotero.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, acitudes...)

Competencias especificas (en relacion a los conocimientos, habilidades y actitudes: conocimientos, destrezas, actitudes, etc.):
a) De conocimiento:
* Conocimiento, identificacion y evaluacion de los principales programas de gestion de la informacion bibliografica
* Conocimiento de los principales formatos y formas de representacion de la informacion
b) Académicas
Comprension y aplicacion de los procesos de produccion, realizacion, distribucién y explotacién en el dmbito de las fuentes de informacion.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnologicas o lingliisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Competencias transversales (competencias instrumentales: cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingiiisticas; competencias
interpersonales: individuales y sociales; o competencias sistémicas: organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo):

a) Instrumentales

= Capacidad de andlisis de los distintos tipos de gestores.

= Capacidad para la resolucion de problemas derivados de la evaluacion, identificacion y localizacion de la informacion bibliografica.
b) Personales

= Capacidad de trabajar en equipo

= Razonamiento critico
c) Sistémicas

= Capacidad para el aprendizaje autbnomo

= Creatividad y capacidad de innovacion para el planteamiento de mejoras

* Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser més adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede
consultar en: http://www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html
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7.- Metodologias

| Clase magistral, clases practicas, seminarios, exposiciones de trabajos y debates, tutorias.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dzéﬁﬁﬁ naouténomo Horas totales
Clases magistrales 14 42 56
Clases practicas 10 20 30
Seminarios 7 21 28
Exposiciones y debates
Tutorias
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 20 20
Otras actividades 2 1 3
Examenes 3 10 13
TOTAL 36 115 150

*Para las asignaturas cuya estructura y organizacin se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

CORDON GARCIA, José Antonio; LOPEZ, Jestis; VAQUERO PULIDO, Raul. Manual de Investigacién bibliografica y documental. Madrid, Piramide,
2002.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

“¢Como Utilizar Refworks?”. Universidad Complutense de Madrid, 2005. http://www.ucm.es/BUCM/odo/doc6212.pdf

“EndNote X: La nueva version del programa de gestion de bases de datos bibliograficas ya disponible”. softwarecientifico.com, 2005. http://
www.softwarecientifico.com

“General Instructions For Manually Tagging Formatted Bibliographies using the RefWorks Format.: Converting Access to EndNote, ProCite

or Reference Manager”. University of Arizona, 2005. http://www.library.arizona.edu/documents/dlist/ManuallyTaggingBibliographies.pdf
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“Importar referencias bibliograficas desde las bases de datos de Ebscohost a EndNote/Procite”. Universidad Nacional de Educacion a
Distancia, 2005. http://biblioteca.uned.es/lenya/bibliuned/live/docpdfigestorebscobis.pdf

“Importar registros directamente desde las bases de datos de Web of Knowledge a un gestor de bibliografias”. Universidad Nacional de
Educacién a Distancia, 2005. http://biblioteca.uned.es/lenya/bibliuned/live/docpdf/gestorwebofknowledge.pdf

“RefWorks: manual de usuario”. Doc6, 2005. http:/bib.us.es/Novedades/FicherosAdjuntos Novedades/bib 4/Manual%20de%20Usuario.doc

Alonso Arévalo, J., “RefWorks”. Biblioteca Virtual en Ciencias de la Salud, Vol. 2, 2007. http://sabus.usal.es/bib virtual/doc/julio gestores.zip

Alonso Arévalo, J. and Lopez Lucas, J., “Gestores de referencias: Endnote Endnote, Procite Procite. RefWorks”. Biblioteca Virtual en Ciencias
de la Salud, Vol. 2, 2007. http://sabus.usal.es/bib virtual/doc/julio_gestores.zip

Universidad de Sevilla, “Procite: Gestion de referencias hibliografias”. Universidad de Sevilla, 2006. http://bib.us.es/quias/pdf/procite.pdf

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

La evaluacion se hara teniendo en cuenta los distintos aspectos tratados a lo largo del curso tanto en las clases tedricas, como en las practicas y
las tutorias. Por ello es fundamental la asistencia del alumno a todas las actividades que se desarrollen en torno a la asignatura.

Criterios de evaluacion

Se tomaran en consideracion los siguientes elementos:
Presentacion de trabajos.
Exposiciones en clases.
Participacion en los debates y en los seminarios.

Instrumentos de evaluacion

Précticas 40%
Trabajos 40%
Informe de las actividades complementarias 10%
Participacion en clase, seminarios y tutorias 10%

Recomendaciones para la evaluacion.

* Entrega de las précticas en las plazos previstos.
* |rcompletando con las lecturas recomendadas las exposiciones tedricas.
* Aclarar las dudas de cada tema antes de pasar al siguiente tema.

Recomendaciones para la recuperacion.
* Repeticion de las practicas.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacién Fondo Antiguo Cddigo |
Plan 2007 [Cio |1° Curso >
Carécter' oP Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula [ Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informética / Horario
| grupo
Plataforma Virtual Plataforma Moodle
URL de Acceso: http:/feudored.usal.es

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
2Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

7682?3?; as::ponsable Raquel Gomez Diaz

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 31 | Grupo /s | 1

Horario de tutorias Pendiente de asignacion hasta saber horario

URL Web http:/fweb.usal.es/rgomez

E-mai rgomez@usal.es | Teléfono | 923204580 (ext 3081)
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

La asignatura se inscribe dentro del médulo Planificacion, organizacion y evaluacion de unidades de informacion que comprende 48 créditos,
de los cuales 24 pertenecen a asignaturas obligatorias) y otros 24 (seis dedicados a nuestra asignatura), que pertenecen a asignaturas optativas.

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Adiestramiento del alumno en las técnicas de tratamiento del fondo antiguo.

Perfil profesional.

El perfil profesional esta enfocado hacia los futuros bibliotecarios encargados de la gestion del fondo antiguo.

3.- Recomendaciones previas*

Es recomendable, aunque no imprescindible haber aprobado las siguientes asignaturas:
Historia del libro
Descripcion de recursos bibliograficos

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

- Analizar el libro antiguo desde sus diversas perspectivas (material, bibliotecondmica, de mercado).

- Dotar a los alumnos de los conocimientos necesarios para afrontar los posibles trabajos con el libro antiguo: andlisis, identificacion, descripcion,
preservacion, valoracion y tasacion.

- Ofrecer clases practicas y visitas a los centros donde se custodian fondos antiguos para ver como se trabaja con ellos.

5.- Contenidos

Los materiales bibliograficos antiguos.

- Concepto y delimitacion.

— Periodos del libro antiguo.

- Fechas normativas.

- Tipologia de bibliotecas con fondo antiguo.
Legislacion del Patrimonio Bibliografico.

- Antecedentes.

- Ley de Patrimonio Histérico Espariol y su desarrollo.

- El Patrimonio en las Comunidades Autondmicas.
Problemas bibliograficos del fondo antiguo: técnicas de analisis y descripcion del libro antiguo.

- El tratamiento del fondo antiguo.
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— Problemas en relacion con la conservacion, con los sistemas de publicacion, con la autoria y con los requisitos legales.
- Sistemas de descripcion
Localizacion e identificacion de los libros antiguos.
- Los catalogos colectivos.
— Catalogos de bibliotecas espafiolas y extranjeras.
El libro antiguo y las nuevas tecnologias: la difusion

6.- Competencias a adquirir

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Competencias especificas
- Gestion de colecciones y de fondos
+ Conocimiento del fondo antiguo
+ Habilidades para el tratamiento técnico del fondo antiguo

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>
Instrumentales
- Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad de organizar y planificar
Comunicacion oral y escrita en la propia lengua
Habilidad para buscar y analizar informacién proveniente de fuentes diversas
Resolucion de problemas
Toma de decisiones
Interpersonales
- Capacidad de critica
- Trabajo en equipo
Sistémicas
- Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica
- Habilidades de investigacion
- Capacidad de aprender
- Habilidad para trabajar de forma auténoma

7.- Metodologias

PRESENCIALES
- Clase magistral
- Clases practicas
- Presentacion de trabajos individuales o en grupo
— Comentarios a lecturas
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NO PRESENCIALES
— Preparacion de seminarios, talleres y trabajos
- Estudio personal

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas d?j;aatisjrg naoutonomo Horas totales

Clases magistrales 11 33 44
Clases practicas 1 33 44
Visitas 8 8 16
Exposiciones y debates 2 6 8
Tutorias 5 5
Preparacion de trabajos 1 10 11
Otras actividades

Examenes 4 16 20
TOTAL 44 106 150

*Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Bowers, Fredson. Principios de descripcion bibliografica. Madrid: Arco/Libros, 2001.

Catalogo colectivo del Patrimonio Bibliografico Espariol : siglo XVII Madrid : Arco: Direccion General del Libro y Bibliotecas, 1988.

Catélogo colectivo del Patrimonio Bibliografico Espafiol : siglo XIX Madrid : Arco: Direccion General del Libro y Bibliotecas, 1989.

Comercio y tasacion del libro antiguo: analisis, identificacion y descripcion (Textos y materiales). Ed. de Manuel José Pedraza Gracia. Zaragoza:
Prensas Universitarias, 2003.

de Diego Erlés, Jesls Javier; Velasco de la Pefia, Esperanza. Recursos en Internet sobre el libro antiguo en Europa. Scire: Representacion y
organizacion del conocimiento, ISSN 1135-3716, Vol. 5, N° 1, 1999, pags. 91-104.

El Libro antiguo en las bibliotecas espafiolas. Ed. de Ramdn Rodriguez Alvarez y Moisés Llordén Mifiambres. Oviedo: Universidad. Vice-Rectorado
de Extension Universitaria, 1998.

Escolar, Hipdlito (Dir.). Historia ilustrada del libro espafiol (Los manuscritos). Madrid-Salamanca. Eds. Piramide-Fund. German Sénchez Ruipérez.
1993
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Escolar, Hipélito (Dir.). Historia ilustrada del libro espafiol (De los incunables al siglo XVIII). Madrid-Salamanca. Eds. Pirdmide-Fund. Germéan
Sanchez Ruipérez. 1994

Escolar, Hipdlito (Dir.). Historia universal del libro. Madrid-Salamanca. Eds. Pirdmide-Fund. Germén Sanchez Ruipérez. 1993.

Geldner, Ferdinand. Manual de incunables. Madrid: ArcolLibros, 1998. Instrumenta Bibliologica.

Haebler, Konrad. Infroduccion al estudio de los incunables. Ed., prdl. y notas de Julian Martin Abad. Madrid: Ollero & Ramos, 1995.

Herrera Morillas, José Luis. Tratamiento y difusion digital del libro antiguo: directrices metodoldgicas y guia de recursos. Gijon: Trea, 2003.

Historia de la edicion y de la lectura en Espafia. 1472-1914. Madrid: Fundacion German Sénchez Ruipérez, 2003.

Ley de Patrimonio del j:'stado. Madrid: Civitas, 1962.

Lopez Trujilo, Miguel Angel. Patrimonio la lucha por los bienes culturales espafioles (1500-1939) Gijon : Trea, D.L. 2006.

Lépez Trujillo, Miguel Angel. Patrimonio. La lucha por los bienes culturales espafioles (1500-1939). Gijon: Trea, 2006.

Martinez de Sousa, José. Pequefia Historia del Libro. 3% ed. Rev. y amp. Gijon: Trea, 1993.

Reglas de catalogacion. Ed. nuevamente rev. Madrid: Ministerio de Educacion y Cultura, Centro de Publicaciones: BOE, 1999.

Ruiz, Elisa. Manual de codicologia. 2% ed. Madrid: Fund. German Sénchez Ruipérez, 1988.

Sénchez Mariana, Manuel. Introduccion al libro manuscrito. Madrid: Arco/Libros, 1995.

Vindel, Francisco. Escudos y marcas de impresores y libreros en Espafia durante los siglos XV a XIX: (1485-1850) Publicac Madrid : [s.n.], 1950.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

Péginas con recursos

Recursos web sobre el libro antiguo:
http:/feclipsi.bib.ub.es/imp/home_spa.htm (marcas de impresores)
http://www.kb.nl/bho/
http:/fwww.libroantiguo.com/
http://www.ucm.es/BUCM/foa/Recursos%20Web.htm
http:/fwww.uv.es/bibhi/bihilcastellano/ce12orei.htm
http:/lwww.xs4all.nl/i~pwessellrarebook.html

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

La asignatura se plantea con el sistema de evaluacion continua. A lo largo del curso se realizaran una serie de actividades de caracter obligatorio
que deberan ser superadas.

Instrumentos de evaluacion

- Précticas 35%

Trabajos 15%

- Informe de las actividades complementarias 5%
Participacion en clase, seminarios y tutorias 5%
- Pruebas escritas 40%
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Recomendaciones para la evaluacion.

- Entrega de las précticas en loas plazos previstos.
- Ir completando con las lecturas recomendadas las exposiciones tedricas.
- Aclarar las dudas de cada tema antes de pasar al siguiente tema

Recomendaciones para la recuperacion.

- Repeticion de las practicas siguiendo los comentarios de la evaluacion
- Revisar el examen con el profesor para saber cuales son los puntos en los que se ha fallado e intentar corregirlos
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION
Denominacion APLICACIONES DE BASES DE DATOS Cadigo | 100035
Plan 2008 [Cido | GRADO Curso TERCERO
Caracter’ 0 Periodicidad? C2
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area LENGUAJES Y SISTEMAS INFORMATICOS
Departamento INFORMATICA Y AUTOMATICA
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
: Plataforma: Moodle
Plataforma Virtua URL de Acceso: http://moodie.usal.es

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
2Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

tesor Respaneedl ADOLFO DOMINGUEZ OLLERO

Departamento INFORMATICA Y AUTOMATICA

Area LENGUAJES Y SISTEMAS INFORMATICOS

Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho 1 | Grupo/s |

Horario de tutorias Pendiente de conocer el horario de las asignaturas

URL Web

E-mail OLLERO@USAL.ES | Teléfono | 923 29 45 80 Ext: 3099
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Tecnologias de la informacion y edicion digital

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Se considera de naturaleza OPTATIVA dentro del blogue formativo “Tecnologias de la informacion y edicién digital”.
Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.

La materia posibilita conocimientos tedricos, técnicos y aplicados para actuar como gestor de la informacion en las organizaciones. Por otro lado,
esos conocimientos facilitaran la comunicacion con los técnicos informaticos cuando surja la necesidad de crear, adaptar o mejorar las aplicaciones
informaticas de las unidades de informacion.

3.- Recomendaciones previas*

| Se recomienda haber cursado la asignatura basica ‘Introduccion a la Informética”.

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos generales
* Potenciar el razonamiento abstracto y conceptual.
* Aprender a valorar la necesidad de una buena organizacion de la informacion
Objetivos especificos
* Enfocar los conocimientos al &mbito documental.
* Capacitar al alumno para profundizar en el aprendizaje autdnomo, a partir de los conceptos fundamentales de esta materia.

5.- Contenidos

1. Modelo Relacional

2. Lenguajes de consulta

3. Aplicaciones

Cada uno de los anteriores bloques de conocimiento, ira ligado a una actividad de caracter practico especifica.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

- Capacitar al alumno para desarrollar un sistema de informacion que acceda a un sistema gestor de bases de datos abordando todo el ciclo
de vida.
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— Dar a conocer un panorama de las distintas tecnologias y arquitecturas utilizadas en el terreno de la implementacion de aplicaciones sobre
bases de datos.

- Culminar y asentar los conocimientos adquiridos en el resto de asignaturas de bases de datos.

- Dar al alumno un barniz de las (ltimas tendencias en tecnologias de desarrollo de bases de datos.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Transversales
* Instrumentales: capacidad de organizacion y planificacion; conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio; capacidad de gestion
de la informacion; resolucion de problemas
* Personales: trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar; trabajo en un contexto internacional
Sistematicas: aprendizaje autonomo; adaptacion a nuevas situaciones.

7.- Metodologias

o (Clases magistrales

Practicas en laboratorio

Planteamiento y resolucion de problemas

Estudio de casos

Lectura previa de material seleccionado y evaluacién de comprension
Tutorias (inicio, seguimiento y fin) individuales y en grupo

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dz;ﬁﬁjﬁ naoutonomo Horas totales

Clases magistrales 18 15 15 48
Clases practicas 18 20 15 53
Correccion de ejercicios 9 9
Tutorias indivual 15 15
Tutorfas colectivas 15 15
Actividades no presenciales 10 5 15
Preparacion de trabajos

Otras actividades 5 5
Examenes 2 15 17
TOTAL 50 50 50 150
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Connolly, T. y Begg, C. (2005). Sistemas de Bases de Datos. 4? edicion. Addison-Wesley.

Date, C.J. (2004): An introduction of database systems. 82 edition. Addison-Wesley.

Elmasri, R. y Navathe, S. (2004): Fundamentals of Database Systems. 4th edition. Addison-Wesley.

Silberschatz, A., Korth, H.F. y Sudarshan, S. (2006): Fundamentos de bases de datos. 5 edicion. McGraw-Hill Interamericana.

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso.

Atkins, D. (1999). Oracle Designer Generation, McGraw Hill.
Atzeni, P., Ceri, S., Paraboschi, S. y Torlone, R. (1999). Database Systems. Concepts, languages and architectures. McGraw-Hil.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Alolargo del curso se realizaran una serie de actividades de caracter obligatorio que deberan ser presentadas en los plazos fijados, previamente
a la realizacion del examen final.

Instrumentos de evaluacion

- Participacion en las clases (tedricas y practicas)
- Examen final
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacién Mantenimiento y evaluacion de catélogos Codigo |
Plan Grado 2008-2009 [Cido | Grado Curso 4
Carécter' OBLIGATORIA Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula [ Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informética / Horario /
grupo
’ Plataforma: http://studium.usal.es
Plataforma Virtual URL de Acceso:

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
2 Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Profesor Responsable/Coordinador | Genaro Luis GARCIA LOPEZ

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 30 | Grupo /s |

Horario de tutorias

URL Web http://web.usal.es/genaroluis

E-mail genaroluis@usal.es | Teléfono | +34 923294580 ext 3058

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetir tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada
docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Andlisis documental.
Representacion y recuperacion de la informacion.

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Aplicacion de los conocimientos adquiridos en los afios anteriores sobre descripcion bibliografica de distintos materiales, puntos de acceso,
sistemas de recuperacion de informacion y evaluacion de productos documentales.

Perfil profesional.

Mejora de los servicios de informacion en bibliotecas. Trabajo en empresas de servicios documentales.

*Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal evallconver docs titulos.html.

3.- Recomendaciones previas*

| Conocimientos sobre catalogos automatizados, catalogacion y puntos de acceso.

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas,...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

OBJETIVOS GENERALES DEL CURSO
* Comprender la importancia de la evaluacion de productos y servicios de informacién bibliografica automatizada.
* Adaquirir técnicas de trabajo e iniciarse en la realizacion de evaluaciones de OPACs, trabajando en equipo e individualmente.
» Comprender e interpretar el marco en el que se desenvuelven las tareas profesionales en bibliotecas y, especialmente, en otros centros
informativos y empresas.
* Analizar los catalogos automatizados como herramientas informaticas que sirvan para una recuperacion efectiva de la informacion.
* Interiorizar la importancia del control y automatizacion de las formas de acceso normalizadas a registros bibliograficos.
* Dominar un vocabulario especifico y desarrollar una reflexion critica sobre la calidad de los productos documentales.
OBJETIVOS DEL BLOQUE A
El alumno debera:
1- Dotarse de una visién panoramica sobre la amplitud de la asignatura.
2- |dentificar las principales caracteristicas de los catélogos automatizados, asi como su estructura.
3- Conocer el proceso de automatizacion y su desarrollo hasta llegar a los catalogos Web.
4- Analizar la evolucion histdrica de los catélogos, conociendo las distintas generaciones de OPACs.
5- Adquirir el vocabulario basico para poder tomar contacto y leer obras cientificas sobre catalogos automatizados.
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OBJETIVOS DEL BLOQUE B
El alumno debera:
1- Comprender la importancia de la calidad y la aplicacion de la evaluacion en la época de Internet.
2- Adquirir los conocimientos tedricos y metodoldgicos necesarios para ser capaz de elaborar un programa de evaluacion de un catélogo automatizado.
3- |dentificar los aspectos principales del enfoque basado en el usuario.
4- Conocer los principales métodos de evaluacion de OPACs.
5- Conocer las principales técnicas de recogida de datos.
6- Saber elaborar y aplicar indicadores de medicion de funcionalidades.
OBJETIVOS DEL BLOQUE C
El alumno debera:
1- Comprender los principales problemas en la bisqueda y recuperacion automatizada de informacion bibliografica.
2- Poder evaluar un sistema de recuperacion de informacion bibliogréfica.
3- Conocer la importancia y las limitaciones asociadas al acceso por materias en los catélogos automatizados.
4- |dentificar las técnicas de evaluacion del contenido de bases de datos.
OBJETIVOS DEL BLOQUE D
El alumno debera:
1- Saber qué son los puntos de acceso y los tipos existentes.
2- Saber para qué sirven los catalogos de autoridades y cémo se elaboran.
3- Tener referencia de la existencia de las normas elaboradas por la IFLA y la Biblioteca Nacional de Espafia para el control de autoridades.
4- Saber como gestionar un catalogo de autoridades.
5- Tener noticia de algunas fuentes existentes para el control de puntos de acceso.

5.- Contenidos

BLOQUE A. INTRODUCCION ALOS CATALOGOS AUTOMATIZADOS
1. Los catdlogos automatizados: definicion, caracteristicas, componentes y estructura.
2. Evolucion temporal: desarrollo histérico de los catélogos y generaciones de OPACs.
BLOQUE B. CONCEPTUALIZACION Y METODOLOGIA DE LA EVALUACION
3. La cultura de la evaluacion en la era de Internet.
4. La aproximacion conceptual al proceso de evaluacion: el enfoque basado en el usuario.
5. Métodos de evaluacion y técnicas de recogida de datos.
6. Indicadores para la evaluacion de funcionalidades.
BLOQUE C. EVALUACION DE LAS BASES DE DATOS BIBLIOGRAFICAS Y DE LA RECUPERACION DE LA INFORMACION
7. La evaluacion de la recuperacion de la informacion.
8. El acceso por materias en OPACs: Andlisis de problemas y propuestas de solucion.
9. Evaluacion del contenido de las bases de datos de los OPACs.
BLOQUE D. MANTENIMIENTO DE CATALOGOS
10.Control de puntos de acceso: definiciones y tipologia.
11. Catélogo de autoridades: objetivos y operaciones.
12.Normalizacion: Directrices para los registros de autoridad y referencia (GARE) y Formato IBERMARC para registros de autoridad.
13.Gestion del catélogo de autoridades.
14.Fuentes para control de autoridades
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6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

[Extraidas del Euroreferencial en Informacion y Documentacion. Campos de competencias: I=Informacion, T=Tecnologias, C=Comunicacion,
G=Gestion, S=Otros saberes. n=nivel <1-4> ]
1. BLOQUES Ay B: 101n1; 101n4; 102n3; 104n1; 107n2; 107n4; 108n1; 108n3; 108n4; 110n1; 112n1; 112n3; 112n4; T01n1; TO1n2; TO1n3; TO1n4;
T05n2; T05n4; G02n1; G02n2; GO2n3; GO5n2; GO6n1; GOBN2; GOBn3; GO6N4.
2.BLOQUES C y D: 106n4; 107n1; 107n2; 107n4; 108n2; 108n3; 108n4; 112n2; 112n3; 112n4; T01n3; TO1n4; T05n4; GO6n1; GO6n2; GO6N3;
G06n4.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnoldgicas o lingisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

[Extraidas del Euroreferencial en Informacién y Documentacion. Campos de competencias: I=Informacion, T=Tecnologias, C=Comunicacion,
G=Gestion, S=Otros saberes. n=nivel <1-4> ]

€01n2; C02n3; C02n1; CO2n2; CO2n3; CO2n4; CO3n1; CO3n2; CO3n3; CO4n1; C04n2; C04n3; C05n1; C05n2; CO6n1; CO6n2; SO1n1; SO1n2;
S01n3

*Segtin la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede
consultar en: http://fwww.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

ACTIVIDADES
Las actividades propuestas son las siguientes:
Presenciales:
* Introduccion a la asignatura: el primer dia de clase.
* Exposicion/comentario de los temas y/o las lecturas en clase.
* Debates sobre las distintas cuestiones propuestas.
* Realizacién del trabajo de final de curso en grupo o individualmente (parte presencial) [opcion A].
* Tutorfas: destinadas principalmente a orientar a los grupos de alumnos en la realizacion del trabajo final de curso.
* Realizacion del examen de final de curso (opcional) [opcion B].
No presenciales:
* Lectura del material entregado por el profesor para el desarrollo de los temas y debates, asi como del propio que consulte el alumno de la
bibliografia entregada.
Repaso y estudio del material tras las clases.
Resolucion de casos practicos.
Realizacion del trabajo de final de curso en grupo o individualmente (parte no presencial) [opcion Al.
Preparacion del examen de final de curso (opcional) [opcion BJ.
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8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales | Horas no presenciales | Horas de trabajo auténomo del alumno |  Horas totales
Clases magistrales 20 20 40
Clases practicas 10 10 20
Seminarios
Exposiciones y debates 20 30 50
Tutorias 8 8
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 30 [opcion A] 30 [opcion A]
Otras actividades
Examenes 2 [opcion B] 28 [opcion B] 30 [opcion B]
TOTAL 58-60 88-90 150

*Para las asignaturas cuya estructura y organizacin se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

GARCIA LOPEZ, Genaro Luis (2007), Los sistemas automatizados de acceso a la informacién bibliografica; evaluacién y tendencias en la era de
Internet, Salamanca, Coimbra, Servicio de Ediciones de la Universidad de Salamanca, Servicio de Ediciones de la Universidad de Coimbra.
JIMENEZ PELAYO, Jestis; GARCIA BLANCO, Rosa (2002), El catalogo de autoridades: creacion y gestion en unidades documentales, Gijon, Trea.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

ABADAL FALGUERAS, Ernest (2002), “Elementos para la evaluacion de interfaces de consulta de bases de datos web”, El profesional de la
informacion, 11(3), p. 349-360.

ALVITE DIEZ, M? Luisa (2004), “OPACS y visualizacion de la informacion”, en: Encuentros de Centros de Documentacion de Arte Contemporaneo,
2. Accesible en: http://www.artium.org/biblioteca/OPACs pdf. Fecha de consulta: 11-5-2005.

ALVITE DIEZ, M? Luisa; RODRIGUEZ BRAVO, Blanca (2002), “Les interficies web dels OPAC en les biblioteques universitaries espanyoles”, ltem,
31, p. 77-92. Accesible en: http://www.cobdc.orglpublicalitem/item31.html. Fecha de consulta: 17-5-2005.

ALVITE DIEZ, M? Luisa; RODRIGUEZ BRAVO, Blanca (2002), “Evaluacién de interfaces de OPACs implementadas con UNICORN en las
Universidades madrilefias’, en: /Il Jornadas espafiolas de bibliotecas digitales, Madrid, Universidad Politécnica, p. 21-30. Accesible en: http://
mariachi.dsi.upv.es/jbidi/ibidi2002/Camera-ready/Sesion/S1-2.pdf. Fecha de consulta: 21-11-2004.

CHERRY, Joan M.; COX, Joseph P. (1999), “World Wide Web displays of bibliographic records: an evaluation”. Accesible en: http://www.fis.utoronto.
calresearch/programs/displays/caispcki.htm. Fecha de consulta; 4-4-2005.

CHERRY, Joan M.; WILLIAMSON, Nancy J.; JONES-SIMMONS, Carol R.; GU Xin (1994), “OPACs in twelve Canadian academic libraries: an
evaluation of functional capabilities and interface features”, Information Technology and Libraries, 13(3), p. 174-195.
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DIRECTRICES para Registros de Autoridad y Referencias (2004), Madrid, Ministerio de Cultura.

DORNER, Daniel G.; CURTIS, Anne Marie (2004), “A comparative review of common user interface products”, Library Hi Tech, 22 (2), p. 182-197.

FERNANDEZ MOLINA, Juan Carlos; MOYA ANEGON, Félix de (1998), Los catalogos de acceso publico en linea: el futuro de la recuperacion de
informacion bibliografica, Malaga, Asociacion Andaluza de Bibliotecarios.

FORMATO IBERMARC para registros de autoridad (1999), Madrid, Biblioteca Nacional.

GARCIA MARCO, Francisco Javier (1996), “Los catalogos automatizados y su consulta publica”, en: Luisa Orera Orea (ed.), Manual de

_ biblioteconomia, Madrid, Sintesis, p. 153-179.

JATIVA MIRALLES, M2 Victoria (2004), “Indicadores de calidad aplicables al analisis, evaluacion y comparacion de opacs’, El profesional de la
informacion, 13(1), p. 28-46.

MALO DE MOLINA Y MARTIN-MONTALVO, Teresa (2005), “La evaluacion: una herramienta imprescindible para la gestion de la calidad en las
bibliotecas universitarias”, en: Luisa Orera Orera (ed.), La biblioteca universitaria: analisis en su entorno hibrido, Madrid, Sintesis, p. 187-216.

MARCOS MORA, Mari Carmen (2004), “El acceso por materias en los catalogos en linea: Andlisis comparativo de interfaces’, Revista Espafiola de
Documentacion Cientifica, 27(1), p. 45-72. Accesible en: http://www.mcmarcos.com/pdf/2004 acceso-redc.pdf. Fecha de consulta: 07-04-2005.

MARCOS MORA, Mari Carmen (2004), Interaccidn de interfaces de recuperacin de informacion: conceptos, metaforas y visualizacion, Gijon, Trea.

ORTIZ-REPISO JIMENEZ, Virginia (2005), “El catlogo de acceso publico en linea: integracion y diversificacion”, en: Luisa Orera Orera (ed.), La
biblioteca universitaria: analisis en su entorno hibrido, Madrid, Sintesis, p. 395-421.

RODRIGUEZ BRAVO, Blanca; ALVITE DIEZ, M Luisa (2002), “Evaluacion de interfaces de OPAC's universitarias implementadas con INNOPAC
MILLENIUM", en: Jornadas Bibliotecarias de Andalucia, Malaga, Asociacion Andaluza de Bibliotecarios, p. 399-413.

RODRIGUEZ BRAVO, Blanca; ALVITE DIEZ, M? Luisa (2004), “Propuesta metodoldgica de evaluacion de interfaces de OPACS. Innopac versus
Unicom”, Revista espafiola de Documentacion cientifica, 27(1), p. 30-44

RODRIGUEZ YUNTA, Luis (1998), “Evaluacion e indicadores de calidad en bases de datos’, Revista espariola de Documentacion cientifica, 21(1), p. 9-23.

RODRIGUEZ YUNTA, Luis; GIMENEZ TOLEDO (2004), Elea, “Més alla de la usabilidad: caracteristicas minimas exigibles para las interfaces de
bases de datos web", BiD: Textos Universitaris de Biblioteconomia i Documentacio, 13. Accesible en: http://www2.ub.es/bid/consulta_articulos.
php?fichero=13rodri2.htm. Fecha de consulta: 30-03-2005.

YEE, Martha M.; LAYNE, Sara Shatford (1998), Improving online public access catalogs, Chicago, London, American Library Association.

10.- Evaluacion

Criterios de evaluacion

CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION DEL CURSO
Se evaluara positivamente al alumno si:
* Domina los conceptos especificos de la asignatura.
* Demuestra capacidad de analisis e interpretacion de supuestos organizativos, poniendo de manifiesto el sentido critico, asi como el dominio
de las claves epistemoldgicas y tedricas de la materia.
* Se expresa por escrito y oralmente de forma correcta, usando un vocabulario técnico y adecuado a la materia.
* Evidencia una adecuacion, riqueza y rigor en los procesos de trabajo individual y en grupo.
* Muestra una capacidad de relacion, reflexion y critica en las diferentes lecturas.

Adquiere los conocimientos explicados en clase.
Participa en las diferentes actividades.
Manifiesta creatividad e interés en el proceso de ensefianza aprendizaje.
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CRITERIOS ESPECIFICOS DE EVALUACION DEL CURSO
Se evaluara positivamente al alumno si:
* Sabe definir y caracterizar los catlogos automatizados.
* Conoce el proceso de automatizacion y su desarrollo hasta llegar a los catalogos de acceso Web.
Identifica las distintas generaciones de OPACs.
Comprende la importancia de la calidad y la evaluacion actualmente.
Sabe elaborar un programa de evaluacion de un sistema automatizado de acceso a informacion bibliografica.
Identifica los aspectos principales del enfoque basado en el usuario.
Conoce los principales métodos de evaluacion de OPACs y sabe aplicar alguno de ellos.
Conoce las principales técnicas de evaluacion de OPACs y sabe aplicar alguna de ellos.
Elabora y aplica indicadores de medicion de funcionalidades.
Identifica los principales problemas en la bisqueda y recuperacion de informacion automatizada.
Valora la importancia del acceso por materias en los catélogos automatizados y conoce sus limitaciones.
Identifica las caracteristicas y técnicas de evaluacion del contenido de bases de datos.
Demuestra conocer qué es el control de autoridades y como se elabora.
Conoce las normas GARE y el Formato IBERMARC para registros de autoridad.
Sabe cémo gestionar un catélogo de autoridades.

Instrumentos de evaluacion

INSTRUMENTOS DE EVALUACION
Se realizara una doble evaluacion:

* Procesual: mediante la observacion de los alumnos en el desempefio de sus actividades. Se tendra en cuenta la asistencia a clase (con
excepciones, como alumnos que trabajen o lo indiquen especificamente al profesor), se valorara la participacion en las actividades y la
asistencia a tutorias. Representara el 30% de la nota final.

 Sumativa: Se optara por:

A) Un trabajo de curso: representara el 70% de la nota final.
B) Un examen final tanto de conocimientos tedricos, como de practicas. Representara el 70% de la nota final.

Alumnos que participen en las actividades habitualmente (asistencia a clase, lectura de temas, elaboracion de las practicas...) y tengan una actitud
favorable:
e Evaluacion procesual: 30%
e Evaluacion sumativa: 70%
Alumnos que no se encuentren en el caso anterior:
* Evaluacion sumativa: Se optara por:
A) Un trabajo de curso: representara el 100% de la nota final.
B) Un examen final: representara el 100% de la nota final.

Recomendaciones para la evaluacion.

Tener en cuenta los criterios de evaluacion. Consultar con el profesor las situaciones “especiales” (imposibilidad para asistir a clase...)
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacién y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacién Bibliometria y evaluacion de la ciencia Codigo |
Plan | Ciclo | Grado Curso 4
Caracter' B Periodicidad? C2
Créditos LRU T | P | |De Campo | Cred. ECTS
Area
Departamento Biblioteconomia y Documentacién
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informética / Horario /
grupo
: Plataforma: Studium
Plataforma Virlual URL de Acceso: http://studium.usal.es

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

fcrgm?r: aggf PEAEES Crispulo Travieso Rodriguez

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 38 | Grupo /s |

Horario de tutorias

URL Web

E-mail ctravieso@usal.es | Telgfono | 923 294580

* Caso de que sea una asignatura impartida por mas de un docente.
* Esta tabla se repetiré tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.
Fundamentos y metodologias de investigacion

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Iniciacion del alumno en el conocimiento de las técnicas bibliométricas, estudiando las caracteristicas de la literatura cientifica y las principales leyes
e indicadores para su observacion.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.
Gestion de informacion cientifica en distintos contextos.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.
html.

3.- Recomendaciones previas*

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivo general.
Comprension y dominio de la metodologia bibliométrica para el analisis y estudio de la informacion y la actividad cientificas.
Objetivos especificos:
1. Conocer el sistema de publicacion de la ciencia y los principales indicadores de evaluacion de sistemas de ciencia y tecnologa.
2. Entender y aplicar las principales leyes e indicadores bibliométricas.
3. Utilizar fuentes de informacién y bases de datos especializadas.
4. Realizar estudios bésicos de evaluacion de la actividad cientifica baséndose en técnicas bibliométricas.
5. Asimilar los conceptos de vigilancia tecnoldgica e inteligencia competitiva.
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5.- Contenidos

1. Indicadores de evaluacion de sistemas de ciencia, tecnologia e innovacion.
2. Indicadores de evaluacion de resultados cientificos.
2.1. Sistema de publicacion de la ciencia.
2.2. Resultados tecnoldgicos, patentes.
3. Leyes y fuentes de datos bibliométricos.
4. Aplicaciones y limitaciones de los indicadores bibliométricos.
5. Vigilancia tecnologica e inteligencia competitiva.
6. Ciencia, tecnologia y sociedad.

Cada unidad tematica se correspondera con alguna practica concreta.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

dentificacion, autentificacion y evaluacion de recursos de informacion especializados.
Técnicas de diagnéstico y evaluacion de la actividad cientifica.
Elaboracion y difusion de la informacion.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o linglisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

- Conocimiento de una lengua extranjera (inglés).
- Trabajo en equipo.

- Resolucion de problemas.

- Capacidad de andlisis y sintesis

* Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede

consultar en: http://www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

Clases magistrales.

Seminarios.

Exposiciones y debates.

Tutorias.

Clases practicas (aula de informatica).
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8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dz;aat;ﬁﬁ na;Jtonomo Horas totales
Clases magistrales 15 15 30
Clases practicas 25 20 35 80
Seminarios 4 5 9
Exposiciones y debates
Tutorias 3 3
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 15 15
Otras actividades
Exémenes 3 10 13
TOTAL 50 20 80 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

WEB of Science: Education program: version 7.0. Philadelphia : Institute for Scientific Information, 2004.
Journal Citation Reports: Education program: version 2.0. Philadelphia: Institute for Scientific Information, 2002.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

EGGHE, L.; ROUSSEAU, R. Introduction to informetrics: quantitiative methods in library, documentation and information science. Amsterdam;
Oxford: Elsevier, 1990.

EOM, S.B. Author co-citation analysis using custom bibliographic databases: an introduction to the SAS Approach. Lewiston (New York), [etc.]: The
Edwin Mellen Press, cop. 2003.

FERREIRO ALAEZ, L. Bibliometria (Anélisis bivariante). Madrid: EYPASA, 1993.

LOPEZ PINERO, J.M. El andlisis estadistico y sociométrico de la literatura cientifica. Valencia: Centro de Documentacion e Informatica Médica,
1972.

MOED, H. Citation analysis in research evaluation. Dordrecht : Springer, cop. 2005.

WHITE, A.; KAMAL, E.D. E-metrics for library and information professionals: how to use data for managing and evaluating electronic resource
collections. London: Facet, 2006.
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10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Habra una serie de trabajos a entregar para la evaluacion asi como una prueba final.

Criterios de evaluacion

- Conocimiento de los conceptos impartidos en la materia.
- Realizacion de ejercicios practicos relacionados.

- Lecturas.

- Participacion en clase.

Instrumentos de evaluacion

- Confeccion y entrega de trabajos practicos.
- Examen final.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION
Denominacion DESCRIPCION Y RECUPERACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO Cadigo |
Plan 2009-2010 | Ciclo | GRADO Curso | CUARTO
Caracter' B Periodicidad? C2
Créditos LRU T | P | | De Campo | Cred. ECTS 6
Area
Departamento BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario / grupo
Informatica / Horario / grupo

: Plataforma: Studium
Plataforma Viual URL de Acceso: http://studium.usal.es/

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
2 Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

/Fgggifj?r: Soeponsatle ROSA MARIALOPEZ ALONSO

Departamento BIBLIOTECONOMIAY DOCUMENTACION

Area

Centro FAC. TRAUDUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho 28 | Grupo/s |

Horario de tutorias

URL Web

E-mai ralonso@usal.es | Teléfono 923229 45 80 (Ext. 3093)

* Caso de que sea una asignatura impartida por méas de un docente.
* Esta tabla se repetira tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada
docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Conjunto de asignaturas vinculadas entre si.

Introduccion a la Informacién y la Documentacion.

Gestion de Documentos de Archivo.

Organizacion y valoracion de documentos de archivo
Fuentes documentales y conocimiento histérico.

Técnicas de Indizacion y recuperacion de la informacion
Representacion y organizacion de contenidos documentales

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Adestramiento del alumno en las técnicas de analisis y descripcion de las distintas unidades archivisticas, asi como de los puntos de acceso para
la posterior recuperacion.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.
Procesos técnicos archivisticos.
Creacion de Sistemas de Informacion.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html.

3.- Recomendaciones previas*

El alumno debe haber realizado la asignatura de Introduccion a la Informacion y a la Documentacion, y Organizacion y valoracion de documentos
de archivo.

Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas,...)

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivo general:
1. Realizacion de descripciones archivisticas, a cualquier nivel de descripcion.

Objetivos especificos:
1. Realizar la descripcion archivistica utilizando las Normas ISAD (G), ISAAR (CPF), ISDF, ISDIAH
2. Elegir los puntos de acceso de las descripciones.
3. Redactar correctamente estos puntos de acceso (nombres de persona, de entidades, familias..)
4. Adaptar las descripciones a las normas EAD y EAC
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5.- Contenidos

TEORICOS.
- BLOQUE I: Bases tedricas de la descripcién.
- BLOQUE II: Normalizacién descriptiva.
- BLOQUE IlI: Metodologia descriptiva
- BLOQUE IV: Eleccion de los puntos de acceso
- BLOQUE V: Recuperacion de la informacion descriptiva.
PRACTICAS:
- Cada una de los bloques tedricos ira ligado a una actividad de caracter practico.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. Y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Andlisis y representacion de la informacién: el alumno describira documentos de forma normalizada.
Gestion de colecciones y fondos

- Busqueda y recuperacion de la informacion archivistica.

Elaboracion y difusion de la informacion archivistica.

- Técnicas de planificacion y gestion de proyectos descriptivos.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

- Capacidad de analisis y de sintesis.
Capacidad de organizacion y planificacion
- Capacidad de gestion de la informacion.
Capacidad de trabajo en grupo.

- Motivacion por la calidad.

* Segln la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacidn, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacién de competencias se puede
consultar en: http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

PRESENCIALES
* Tedricas: clase magistral, seminarios, presentacion de trabajos individuales o en grupo
* Practicas: de aula (problemas), aula de informatica
* Otfras: tutorias individuales o grupales, evaluaciones
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NO PRESENCIALES
* Preparacion de seminarios y trabajos.
* Précticas de campo (visitas a instituciones, asistencias a conferencias impartidas por especialistas...)
* Estudio personal, en donde los alumnos preparan antes, completan e interiorizan después el contenido

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales | Horas no presenciales Foras dzgaaﬁﬁﬁ naoutonomo Horas totales
Clases magistrales 10 10 10 30
Clases practicas 25 20 30 75
Seminarios 1 1
Exposiciones y debates
Tutorias 4 4
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 4 10 14
Otras actividades 2 10 12
Examenes 4 10 14
TOTAL 50 40 60 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacion se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

- Libros obligatorios

Ahogados en un mar de siglas: Estandares para la gestion, descripcion y acceso a los recursos archivisticos. Salamanca: asociacion de Archiveros
de Castilay Len, 2008. (Tabula, n°® 11)

DELGADO GOMEZ, A. El centro y la equis. Una introduccion a la descripcion archivistica  contemporanea. Cartagena: Archivo Municipal: 300
Informética, 2007.

ISAD (G): Norma Internacional General de Descripcion Archivistica: Adoptada por el Comité de Normas de Descripcion, Estocolmo, Suecia, 19-22
de septiembre 1999. 22 edicion. Madrid: Subdireccion de los Archivos Estatales, 2000.

ISAAR (CPF): norma internacional sobre los registros de autoridad de archivos relativos a instituciones, personas y familias. 2% ed.- Madrid:
Direccion General del Libro, Archivos y Bibliotecas, 2004.

Normalizar la descripcion archivistica. Salamanca: Asociacion de Archiveros de Castilla y Leon, 1999 (Tabula, n° 4).
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Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

DELGADO GOMEZ, A. Normalizacion de la descripcion archivistica: introduccién a Encoded Archival Description (EAD). Cartagena: Archivo
Municipal: 300 Informatica, 2003.

ISDF. Norma Internacional para la descripcion de funciones. Madrid: Ministerio de Cultura, 2007.

ISDIAH Norma internacional para describir instituciones que custodian fondos de archivo. Madrid: Ministerio de Cultura, 2008.

NATIONAL ARCHIVES OF AUSTRALIA. Australian Governments interactive funcionts thesaurus (AGIFT). Camberra: National Archives, 2008.

SANTAMARIA GALLO, A. Nuestras normas nacionales de Descripcion Archivistica en el Marco Internacional. Archivamos: Boletin ACAL, ISSN
1576-320X, N°. 47-48, 2003, pags. 5-14

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Alo largo del curso se realizaran una serie de actividades que deberan ser presentadas en las fechas previstas.

Criterios de evaluacion

- La evaluacion sera continua valorando la participacion en las distintas actividades. Se evaluaran individualmente los informes de practicas,
las exposiciones individuales y colectivamente los trabajos de grupo, su desarrollo y exposicion.

Instrumentos de evaluacion

- Participacion activa en clase.
- Realizacion y entrega de las practicas de cada bloque.
- Creacion de un dossier de ejercicios en funcion de la tipologia especificada en clase.

Recomendaciones para la evaluacion.

- Realizacion de las practicas establecidas para cada uno de los bloques en los que se estructura la materia al finalizar cada uno de los
mismos.
- El aprendizaje es secuencial: la no asimilacion del contenido de un bloque dificulta el aprendizaje de los siguientes.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion.
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion.
Denominacién Produccion y Difusion de la Informacion Digital. Codigo | 100039
Plan 2008 [Cido | Grado Curso g
Caracter' B Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Lenguajes y sistemas informaticos.
Departamento Informética y automética.
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
Plataforma Virtual Plataforma: Studium (http://studium.usal.es/)
URL de Acceso: http://reina.usal.es/berrocal/

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Fégﬁz?r:aggrsponsable José Luis Alonso Berrocal.

Departamento Informética y automatica.

Area Lenguajes y sistemas informaticos.

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion.

Despacho 5 | Grupo/s | Teoria; 1 - Préctica: 1
Horario de tutorias

URL Web http://reina.usal.es/berrocal/

E-mail berrocal@usal.es | Teléfono | Ext. 4595
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque formativo al que pertenece la materia

Tecnologias de la Informacion.

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Se encarga de los procesos de generacion de la informacion digital y su posterior difusion.
Perfil profesional.

Imprescindibles los conocimientos de Teleinformatica y Redes en este campo, al ofrecerse en este momento la mayor parte de los servicios a través
de sistemas teleméticos. Permite también poder ofrecer servicios a través de estos medios.

3.- Recomendaciones previas*

Tener superadas las asignaturas de “Introduccion a la informatica”, “Bases de datos’, “Redes de Ordenadores” favorece el seguimiento de esta
asignatura.

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

El objetivo de esta asignatura se centra en la dinamica de desarrollo de sistemas de informacién digital en el entorno de una organizacion. Asi
pues es necesario aportar al alumno una serie de conocimientos basicos sobre el funcionamiento de ciertos elementos tecnoldgicos utilizados en
la construccion de este tipo de sistemas.

También se expondran ciertos conceptos fundamentales como la aplicacién de conceptos de arquitectura de informacion y sistemas dindmicos
de gestion de informacion para Web. Finalmente se trabaja con una serie de herramientas informaticas para el desarrollo de los sistemas de
informacion digital.

5.- Contenidos

TEORIA:
1. Introduccion.
2. Arquitectura de la informacion.
3. Elementos tecnoldgicos de los servicios de informacion digital.
4. Los sistemas de gestion de contenidos.
5. LaWeb 20.
PRACTICA:
1. Servidor de FTP.
2. Arquitectura de la informacion Web. Servidor Web.
3. Sistemas WAMP y LAMP de desarrollo.
4. Gestores de contenido.
5. Préctica web 2.0
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6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Tecnologias de la informacion: Informatica

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o linglisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Capacidad de andlisis y sintesis, Capacidad de organizacion y planificacion, Conocimientos de informatica en el ambito de estudio, Capacidad de
gestion de la informacion, Resolucion de problemas, Toma de decisiones, Razonamiento critico, Creatividad, Iniciativa y espiritu emprendedor.

7.- Metodologias

| Utilizaremos una mezcla de clase magistral y ensefianza virtual, B-Learning.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dz trabajo auténomo Horas totales

el alumno

Clases magistrales 15 15 30
Clases practicas 30 15 30 75
Seminarios
Exposiciones y debates 4 4 8
Tutorias 4 4
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 20 20
Otras actividades
Examenes 3 10 13
TOTAL 56 15 79 150

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Abadal Falgueras, E. Sistemas y servicios de informacion digital. Trea, 2001.
Coutin Dominguez, A. Arquitectura de informacion para sitios Web. Anaya Multimedia-Anaya Interactiva, 2002.
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Rosenfeld, L.; Morville, P. Arquitectura de la informacion para el www. McGraw-Hill, 2000.
La mayor parte de la asignatura se encuentra en la red y estara disponible en la plataforma studium.

Otras referencias bibliogréficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

http://studium.usal.es/

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Es necesario superar de forma independiente la parte tedrica y la parte préctica de la asignatura. Es necesario evaluar de forma continua la
evolucion de los alumnos, y la entrega de tareas especificas.

Criterios de evaluacion

Es necesario superar de forma independiente la parte tedrica y la parte practica. Se calculara la media ponderada en relacion al nimero de
créditos de la parte tedrica y de la parte préctica hasta un maximo del 40% de la nota. EI 60% restante correspondera a la evaluacion de trabajos,
exposiciones, participacion activa en clase.

Instrumentos de evaluacion

Evaluacion de trabajos, participacion activa en clase, examen tedrico, examen practico.
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Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Documentacion en Medios de Comunicacion Codigo |
Plan 2009-2010 [Cido | Grado Curso 4
Caracter' Periodicidad? C2
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area
Departamento Biblioteconomia y Documentacién
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
Plataforma Virual Plataforma: Studium .
URL de Acceso: http://studium.usal.es/

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

fégm?r: aggrs P2 Maria Rosario Andrio Esteban

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 29 | Grupo/s |

Horario de tutorias

URL Web

E-mail mae@usal.es | Telgfono | 923204580 - 3093
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Profesor José Carlos Toro Pascua

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 39 | Grupo /s |

Horario de tutorias

URL Web

E-mai ictoro@usal.es | Teléfono | 923294580 - 3089

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetir tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada
docente.

2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Bloque formativo al que pertenece la materia

Introduccion a la Informacién y Documentacién. Bases de datos. Lenguajes documentales. Bibliografia y fuentes de informacion.

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Formacion de los alumnos en el conocimiento de la documentacion que se gestiona en los Medios de Comunicacién, su produccion, seleccion,
tratamiento y difusion posterior en los Centros de Documentacion de Prensa.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.
Conocimiento de los procesos técnicos documentales en los medios de comunicacion.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http://www.aneca.es/modal _eval/conver docs {itulos.
html.

3.- Recomendaciones previas*

Se recomienda que el alumno haya realizado y superado la asignatura de Introduccion a la Informacion y Documentacién, Bibliografia y fuentes de
informacion y Descripcion y acceso de materiales especiales.

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)
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Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivo General.
- Conocimiento de los procesos documentales en los Centros de Documentacion de Prensa.
Objetivos Especificos:
- Aproximacion a la Documentacién periodistica.
- Conocer las caracteristicas propias de los Centros de Documentacion en Prensa.
- Conocer las fuentes de informacion relevantes en los medios de comunicacion.
- Caracteristicas propias de los servicios de Documentacion en medios de comunicacion escritos, audiovisuales y en los nuevos medios
digitales.

5.- Contenidos

Blogue 1: Aproximacion a la Documentacion periodistica.

Blogue 2: Los servicios de documentacion en los medios de comunicacion (documentacion en los Centros de Documentacion de Prensa).
Bloque 3: Documentacion en los medios de comunicacion escritos.

Blogue 4: Documentacion en los medios de comunicacion audiovisuales.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

- Conocer el rol profesional en el campo de los medios de comunicacion;
Habilitar en el tratamiento, la organizacion y la difusion de la informacion en los medios de comunicacion;
Conocimiento del marco juridico y administrativo nacional e internacional de la gestion de la informacion en los medios de comunicacion;
Interaccion con los productores y usuarios de la documentacion generada en los medios de comunicacion.
Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodoldgicas, tecnolégicas o lingtiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>
Instrumentales:
Capacidad de analisis y sintesis;
Capacidad de planificacion y organizacion;
- Capacidad de gestion de la informacion;
Resolucion de problemas;
- Conocimiento de lenguaje técnico en otros idiomas;
Conocimiento previo del manejo de bases de datos.
Interpersonales:
- Trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar;
- Habilidades en las relaciones interpersonales;
- Capacidad de trabajo en grupo.
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Sistémicas:
- Adaptacion a nuevas situaciones;
- Aprendizaje autbnomo;
- Motivacion por la calidad.

* Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede
consultar en: http:/www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html

7.- Metodologias

Presenciales:
- Tedricas: clase magistral, seminarios, presentacion de trabajos individuales o en grupo;
- Précticas: de aula, aula de informética;
- Otras: tutorias individuales y de grupo.
- Précticas de campo: visitas a instituciones y Centros de Documentacion.
No presenciales:
- Preparacion de seminarios, lecturas y trabajos;
- Précticas de campo: asistencia a conferencias impartidas por profesionales y especialistas;
- Estudio personal.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso
! . Horas de trabajo auténomo Horas

Horas presenciales | Horas no presenciales. del alujm o totales
Clases magistrales 45 45
Clases practicas 15 10 10 45
Seminarios 10 10
Exposiciones y debates 5 5 10
Tutorias 10 10
Actividades no presenciales 10 10
Preparacion de trabajos 15 15
Otras actividades 10 10
Examenes 5 5
TOTAL 100 20 30 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Abadal Falgueras, Emest. Sistemas y servicios de informacion digital. Gijon: Trea, 2001. ISBN: 9788495178985.

Arquero Avilés, Rosario; Garcia-Ochoa Roldan, Maria Luisa. La hemeroteca de prensa. Gijon: Trea, 2005. ISBN: 9788497041911,

Boadas i Raset, Joan; Casellsa, Lluis-Esteve; Suquet, M.A. Manual para la gestion de fondos y colecciones fotogréficas. Gerona: CCG, 2001.
ISBN: 9788495483119.

Caldera Serrano, Jorge; Nufio Moral, Maria Victoria. Disefio de una base de datos de imagenes para television. Gijon: Trea, 2004. ISBN:
9788497041003.

Fuentes i Pujol, Maria Eulalia (ed.). Manual de documentacion periodistica. Madrid: Sintesis, 1995. ISBN: 9788477383048.

Galdén Lopez, Gabriel. Perfil histdrico de la documentacion en la prensa de informacion general (1845-1984). Pamplona : EUNSA, 2002. ISBN:
9788431309220.

Galddn Lopez, Gabriel. El servicio de documentacion de prensa: Funciones y métodos. Barcelona: Mitre, 1986. ISBN: 9788476520024

Galdon Lopez, Gabriel (coord.). Teoria y préctica de la documentacidn informativa. Barcelona: Ariel, 2002. ISBN: 9788434412934

Garcia Gutiérrez, Antonio (ed.). Introduccion a la documentacion informativa y periodistica. Sevilla: MAD, 1999. ISBN: 9788483114605.

Giménez Rayo, Mabel. Documentacion audiovisual de television : la seleccion del material. Gijon: Trea, 2007. ISBN: 9788497043205

Lopez Yepes, José (coord.). Manual de informacién y documentacion. Madrid: Piramide, 1996. ISBN: 9788436809688.

Marcos Recio, Juan Carlos. La documentacion electrénica en los medios de comunicacion. Madrid: Fragua, 1999. ISBN: 9788470741104

Moreiro Gonzalez, José Antonio (coord.). Manual de documentacion informativa. Madrid: Cétedra, 2001. ISBN: 9788437617985.

Nufio Moral, Maria Victoria. La documentacion en el medio radiofonico. Madrid: Sintesis, 2007. ISBN: 9788497564601.

Valle Gastaminza, Félix. Manual de documentacion fotografica. Madrid: Sintesis, 1999. ISBN: 9788477386896.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Para superar la asignatura el alumno debera realizar, ademas del examen, una serie de actividades tedricas y practicas de caracter obligatorio,
que deberan ser entregadas en el plazo correspondiente. También para la nota final de la asignatura se considerara importante la participacion y la
aportacion de los alumnos en clase a lo largo del curso.

Criterios de evaluacion

- Calificacion de los examenes realizados.
- Evaluacion de las précticas propuestas a lo largo del curso.
- Participacion, actitud y motivacion en el desarrollo de las clases.

Instrumentos de evaluacion

- Participacion activa en las clases;
- Entrega de las correspondientes practicas y trabajos obligatorios;
- Examen Final.
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Recomendaciones para la evaluacion.

La asimilacion de los contenidos. Tanto tedricos como précticos, requiere un compromiso de trabajo continuado por parte de los alumnos, que se
evitaran de este modo la necesidad de posteriores recuperaciones y los retrasos en la entrega de los diferentes trabajos, lecturas y practicas. Se
recomienda hacer uso efectivo de las tutorias para evitar fallos en los trabajos, asi como asistir a todas las clases practicas presenciales y las visitas
a todas las diferentes unidades de informacion.

Recomendaciones para la recuperacion.

Se recomienda revisar el examen con el profesor y analizar con el mismo los trabajos y précticas.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacién GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION
Denominacion INDIZACION Y RECUPERACION DE DOCUMENTOS AUDIOVISUALES Cadigo |
Plan 2007 | Ciclo | GRADO Curso | CUARTO
Caracter' 0 Periodicidad? C1
Créditos LRU T | Ip | | De Campo | Cred. ECTS |6
Area
Departamento BIBLIOTECONOMIA'Y DOCUMENTACION
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario / grupo
Informética / Horario / grupo
Plataforma Virtual Plataforma: Studium

URL de Acceso: http:/studium.usal.es/

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, )
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Frofecr Responsatle CARMEN CARO CASTRO

Departamento BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION

Area

Centro FAC. TRAUDUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho 29 | Grupo/s |

Horario de tutorias

URL Web http://web.usal.es/ccaro

E-mall ccaro@usal.es | Teléfono | 923229 45 80 (Ext. 3093)

* Caso de que sea una asignatura impartida por mas de un docente.
* Esta tabla se repetiré tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Representacion y recuperacion de la informacion

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Adestramiento del alumno en las técnicas de anlisis y representacion del contenido de documentos audiovisuales aplicando las herramientas de
normalizacion.

Perfil profesional.

La asignatura habilita para el desarrollo de tareas de proceso técnico de materiales audiovisuales, aplicable en unidades de documentacion de
medios de comunicacion, fonotecas, filmotecas y otros centros especializados.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.
html.

3.- Recomendaciones previas*

Se recomienda haber cursado las siguientes asignaturas: Introduccion al analisis documental, Descripcion de recursos documentales, Técnicas de
indizacion y de recuperacion de informacion, y Representacion y organizacion de contenidos documentales.

Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)

Datos Metodologicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos generales:

* Adquirir los conocimientos basicos relativos a las caracteristicas y tipologia de los documentos audiovisuales.

* Conocer y aplicar los procedimientos bésicos para el tratamiento y representacion de los diferentes tipos de documentos audiovisuales.
Objetivos especificos:

* Conocer las caracteristicas de los diferentes tipos de documentos audiovisuales desde la perspectiva del analisis documental.

* Conocer y aplicar los criterios y la normativa para describir el contenido del material fotografico.

* Conocer y aplicar los criterios y la normativa para describir el contenido del material audiovisual en medios de comunicacion.

* Conocer y aplicar los criterios y la normativa para describir el contenido de documentos sonoros (misica y palabra)
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5.- Contenidos

Médulo I. Introduccion a la indizacién de audiovisual
Tema 1. Alcance terminologico
Tema 2. Caracteristicas de la documentacion audiovisual
Tema 3. Sistemas de informacion documental audiovisual
Madulo II. Documentacion fotografica.
Tema 4. Concepto, funciones y tipos.
Tema 6. Indizacion de imagen fija.
Médulo Ill. Documentacion audiovisual.
Tema 5. Concepto, funciones y tipos.
Tema 6. Indizacion de documentos cinematograficos.
Tema 7. Indizacion de documentos televisivos (ficcion)
Tema 8. Indizacion de documentos televisivos (informativos)
Médulo IV. Documentacion sonora.
Tema 9. Concepto, funciones y tipos.
Tema 10. Indizacion de musica.
Tema 11. Indizacion de efectos, sintonias y publicidad.
Tema 12. Indizacion de palabra.

Los contenidos de cada modulo iran acompafiados siempre de ejercicios practicos

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. Y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

* Analisis y representacion de la informacion
* Busqueda y recuperacion de la informacion
* Elaboracion y difusion de la informacion

* Tecnologias de la informacion: Informatica

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnolégicas o lingisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

* Capacidad de andlisis y sintesis

* Capacidad de gestion de la informacion

* Reconocimiento a la diversidad y la multiculturalidad

* Aprendizaje auténomo

* Capacidad de trabajo en grupo

* Segin la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacién, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede
consultar en: http://www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.html
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7.- Metodologias

PRESENCIALES
* Tedricas: clase magistral, seminarios, presentacion de trabajos individuales o en grupo
e Practicas: de aula (problemas), aula de informatica.
e Qtras: tutorias individuales o en grupo, evaluaciones.
NO PRESENCIALES
* Preparacion de seminarios y trabajos.
* Practicas de campo (visitas a instituciones, asistencia a conferencias impartidas por especialistas...)
* Estudio personal: los alumnos preparan antes, completan e interiorizan después el contenido.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dz;aablﬁjrg na(;Jtonomo Horas totales
Clases magistrales 10 10 10 30
Clases practicas 25 20 30 75
Seminarios 1 1
Exposiciones y debates
Tutorias 4 4
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 4 10 14
Otras actividades 2 10 12
Examenes 4 10 14
TOTAL 50 40 60 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

AGIRREAZALDEGI BERRIOZABAL, T.. El uso de la documentacién audiovisual en los programas informativos diarios de television. [Bilbao]:
Servicio de Publicaciones de la Universidad del Pais Vasco, 1997.

AUMONT, J. La imagen. Barcelona: Paidds, 1992.

CALDERA SERRANO, J.; NUNO MORAL, M.V. Disefio de una base de datos de imagenes para television. Gijon: Trea, 2004.

CARMONA, R. Cémo se comenta un texto filmico. 22 ed. Madrid: Catedra, 1993.
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CASETTI, F;; CHIO, F. di. Andlisis de la television: instrumentos, métodos y précticas de investigacion. Barcelona: Paidds, 1999.

CORRAL BACIERO, M. La documentacion audiovisual en programas informativos. Madrid: Instituto Oficial de Radio Television Espafiola, 1989.

HERNANDEZ PEREZ, A. Documentacion audiovisual: metodologia para el anélisis documental de la informacion periodistica audiovisual. Madrid:
Universidad Complutense, 1992.

LOPEZ YEPES, A; Manual de documentacion audiovisual. Pamplona: Universidad de

MESTRE i VERGES, J. Identificacién y conservacidn de fotografias. Gijon: Trea, 2004.

NORMAS de catalogacion del archivo sonoro de Radio Nacional de Espafia. Madrid: Centro de Formacion de RTVE, 1992.

SANABRIA, F. Informacion audiovisual: teoria y técnica de la informacidn radiofonica y televisiva. Barcelona: Bosch Comunicacion, 1994.

SANCHEZ VIGIL, J. M. El universo de la fotografia: prensa, edicion, documentacién. Madrid: Espasa.Calpe, 1999.

VALLE GASTAMINZA, FELIX. Manual de documentacion fotografica. Madrid: Sintesis, 1999.

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso.

Se facilitaran referencias especificas en cada médulo, tanto bibliograficas como electrénicas.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Alo largo del curso se realizaran una serie de actividades y practicas que deberan ser presentadas en las fechas previstas, antes de la relacion
del examen final.

Criterios de evaluacion

* Comprension de los conceptos y manejo de la terminologia bésica sobre la materia

* Capacidad para describir el contenido de documentos graficos, audiovisuales y sonoros.

* Dominio de los instrumentos para la normalizacion formal de los descriptores.

* Capacidad para organizar sistematicamente una coleccion de documentos audiovisuales.

* Capacidad para manejar bases de datos y otras fuentes de informacién sobre documentacion audiovisual.

Instrumentos de evaluacion

* Examen tedrico-practico (60%)
* Trabajos en grupo: (25%)
* Informes de las diversas practicas que se realicen a lo largo de la asignatura (15%)

Recomendaciones para la evaluacion.

* El aprendizaje es secuencial: la no asimilacion del contenido de un bloque dificulta el aprendizaje de los siguientes.
* Realizacion de las practicas establecidas para cada uno de los bloques en los que se estructura la materia.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Gestion de recursos en unidades de informacion Cadigo |
Plan [Ciclo | Primer Ciclo Curso 40
Caracter’ Optativa Periodicidad? 2° Cuatrimestre
Créditos LRU T | P | |De Campo | Cred. ECTS 6
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informética / Horario /
grupo
: Plataforma:
Plataforma Virtual URL 06 Accaso.

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

%ggiz?r:a%i?ponsable Marta de la Mano Gonzalez

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 36 | Grupo /s |

Horario de tutorfas

URL Web

E-mail lamano@usal.es | Teléfono | 923 294 580

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetir tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada

docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Pertenece a la materia “Planificacion, organizacion y evaluacion de unidades de informacién”. Las asignaturas obligatorias y optativas que integran
esta materia son las siguientes:
Asignaturas obligatorias
= Promocion de productos, servicios y unidades de informacion (6 créditos)
= Colecciones y servicios en unidades de informacion (6 créditos)
= Preservacion, conservacion y restauracion de documentos (6 créditos)
= Direccion de unidades de informacién (6 créditos)
Asignaturas optativas
= Colecciones y servicios para usuarios infantiles (6cr.)
= Fondo antiguo (6 cr.)
= Auditoria y evaluacion de archivos (6cr.)

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Esta asignatura de caracter optativo complementa y desarrolla los contenidos vistos en la asignatura obligatoria “Direccion de una unidad de
informacion”, al centrarse en los aspectos vinculados con la gestion de los medios econdémicos, humanos y espaciales de las unidades de
informacion. A pesar de su estrecha vinculacion con esta asignatura, la naturaleza de sus contenidos le otorga un caracter transversal que permite
relacionarla con todas las asignaturas de su bloque formativo y con otras materias como la Gestion de Documentos de Archivo.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.

Adquirir los conocimientos, habilidades y técnicas necesarias para gestionar de los recursos econémicos, personales y espaciales de una unidad de
informacion es muy conveniente para los futuros profesionales de las unidades de informacion. La razén es que son funciones que previsiblemente
tendran que desarrollar, en mayor o menor grado, en su puesto de trabajo, dado su caracter bésico y general.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.
himl.

3.- Recomendaciones previas*

Es conveniente que el alumno posea ya un buen conocimiento de las funciones y procesos que conlleva la direccién de unidades de informacion
antes de abordar esta asignatura. Por tanto, se considera requisito previo haber superado la asignatura de 3° de Grado “Direccion de unidades
de informacion”

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas,...)
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Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos Generales:
= Conocer los principios tedricos y metodologicos para la gestion de los medios humanos, econdmicos y espaciales de la unidad de
informacion
= Adquirir la capacidad de aplicar y valorar las técnicas de gestion de los medios humanos, economicos y espaciales de la unidad de
informacion
Obietivos Especificos
= Conocer y comprender el desarrollo del ciclo presupuestario y las principales tareas que conlleva la contabilidad.
= |dentificar y comprender las principales acciones que conlleva la gestion de los recursos humanos de una unidad de informacion: desde el
reclutamiento y la seleccion, hasta la valoracion de la actuacion laboral, pasando por la incorporacion y la formacion del personal.
= Adquirir los conocimientos necesarios para poder disefiar, planificar y distribuir el espacio de una unidad de informacion

5.- Contenidos

Médulo |. Elaboracion, gestion y control de presupuestos
1. Definicion y caracteristicas del presupuesto

2. El ciclo vital del presupuesto
3. Técnicas presupuestarias

Madulo I1. La gestion de recursos humanos en las unidades de informacion:
1. Planificacion de RRHH
2. Disefio y andlisis de puestos de trabajo
3. Provision de personal: reclutamiento y seleccion
4. La incorporacion a la organizacion: de la contratacion a la integracion
5. Formacion de RRHH
6. Valoracion de la actuacion laboral

Madulo lll. Disefio, instalacion y equipamiento de unidades de informacion

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

- Técnicas de gestion de recursos humanos
Nivel 1
* identificar el estatuto juridico de la organizacion
+comprender y saber definir términos tales como: contrato de trabajo, remuneracion, masa salarial, organizacion sindical, estatuto, comité de
empresa, periodo de practicas, perfil del puesto de trabajo, convenio colectivo, efc.




GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION GUIA ACADEMICA 2009-2010

UNIVERSIDAD DE SALAMANCA

Nivel 2
* desarrollar la gestion administrativa del personal, de caracter ordinario: establecer un archivo de personal, explicar los elementos de una
némina, establecer una planificacion de las vacaciones, hacer respetar las reglas relativas a la higiene y la seguridad
+ desarrollar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion, integracion, formacion y evaluacion de personal
— Técnicas de gestion micro econdmica
Nivel 1
+ realizar un control 0 una lectura rigurosa de los indicadores: nimero de horas trabajadas, produccion realizada, cantidades consumidas...
+ comprender y saber definir términos tales como: partida contable, plan contable, IVA, cuenta de gastos, nota de pago, producto, presupuesto,
margen, indicador, tesoreria, indice, inversion, coste, beneficio, ratio...
Nivel 2
+conocer la contabilidad general
* realizar operaciones rutinarias de control: facturas de proveedores, pedidos, notas de entrega, de envio, nota de pago
* iniciar oportunamente un nuevo suministro, el pago de un cargo repetitivo
+controlar y actualizar una planificacion presupuestaria, series de indicadores, un libro de contabilidad
- Técnicas dé instalacion, acondicionamiento y equipamiento
Nivel 1
+ dibujar el plano de un local con la localizacion de los diferentes espacios y del mobiliario
«comprender y saber definir términos tales como: superficie total, espacio publico, depésito, estanterias compactas, seguridad, enlace interno,
area de circulacion, accesibilidad, higrometria, climatizacion, aislamiento acustico, ergonomia, ...
Nivel 2
+ elegir el material para la colocacion de un fondo homogéneo y limitado en volumen, y para las herramientas documentales correspondientes
(ficheros, dossieres)
+ disponer el mobiliario existente para facilitar las condiciones de trabajo o de recepcion

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnologicas o linglisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; 0 Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

a. Instrumentales
Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad de organizacion y planificacion
Capacidad de gestion de la informacion
Toma de decisiones

b. Interpersonales
Trabajo en equipo
Razonamiento critico

¢. Sistémicas
Aprendizaje autdnomo
Adaptacién a nuevas situaciones
Creatividad
Motivacion por la calidad.

* Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede

consultar en: http://www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html
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7.- Metodologias

= Clase magistral

= Metodologia basada en estudios de caso
= Ejercicios practicos

= Comentario de lecturas

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas de frabefo auténomo Horas totales

del alumno

Clases magistrales 20 15 35
Clases practicas 23 25 48
Seminarios 3 5 8
Exposiciones y debates 2 5 7
Tutorias 2 2
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 40 40
Otras actividades 10 10
Examenes
TOTAL 50 50 50 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

BRYSON, J.. Técnicas de gestion para bibliotecas y centros de informacién. Madrid; Salamanca: Fundacion German Sanchez Ruipérez, 1992.

CLAVER CORTES, E. etal.. Los recursos humanos en la empresa: un enfoque directivo. Madrid: Civitas, 1995.

LATTMANN, Ch; GARCIA ECHEVARRIA, S. Management de los recursos humanos en la empresa. Madrid: Diaz de Santos, 1992.

LOUART, P. Gestion de los recursos humanos. Barcelona: Gestion 2000, 1994.

Manual de procedimientos de gestion de recursos humanos. Madrid: MAP, 1993.

OLIAS DE LIMA, B. La gestlon de recursos humanos en las administraciones pablicas. Madrid: Editorial complutense, 1995.

PEON PEREZ, J. L. “La financiacion de bibliotecas y centros de documentacion: la gestion presupuestaria (documentos)”. Boletin de fa ANABAD,
ISSN 0210-4164, Tomo 40, N° 2-3, 1990, pags. 157-164.

VIDULLI, P. Disefio de bibliotecas: guia para planificar y proyectar bibliotecas pablicas. Madrid: Trea. 1998.
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Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso.

Construccion, instalacién y equipamiento de bibliotecas. Rosario Lopez de Prado. Ultima revision: 25 de abril de 2000. http://www.geocities.com/

2aguan2000/303.html
TARDON, E. Planificacién, organizacion espacial y equipamiento de las bibliotecas universitarias. 1998. http://alfama.sim.ucm.es/buc/documentos/

Contribuciones/bu04.pdf
Proyectos arquitectonicos para Bibliotecas Pblicas: Guia para su formulacién. Caracas, 1998. http://infolac.ucol.mx/documentos/bibliotecas/docb.

pdf

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Se ofrecen dos opciones de evaluacion:
Una primera modalidad pensada para aquel alumnado que asume el compromiso de trabajo y seguimiento personal y diario del aprendizaje. Para
este alumnado, la evaluacion se centrar en una evaluacion continuada a lo largo del desarrollo de la asignatura. Esta modalidad requiere por parte
del alumno el compromiso de trabajo en la modalidad no presencial asi como la asistencia a las clases presenciales (3 horas semanales).
Valores del modelo basico centrado en evaluacion continuada:

= Asistencia y participacion en clases (30%)

= Presentacion de trabajo individual (35%)

= Dossier de practicas en grupo (35%)
Una sequnda modalidad pensada para aquel alumnado que no va a asumir el compromiso de trabajo y sequimiento personal y diario del aprendizaje.
Para este alumnado la evaluacion se centrara en un examen en el que se evaluara la adquisicion de los contenidos tedricos y practicos. Por tanto,
se le exigira demostrar la adquisicion de las competencias vinculadas a la signatura, a través del dominio de conceptos, manejo de metodologias,
y asimilacion de conocimientos tedricos y practicos.
Valores del Modelo convencional para aquellos alumnos que no deseen el aprendizaje basado en evaluacién continuada:

= Examenes 70%

= Trabajo individual 30%
Deben estar aprobadas las dos partes para poder superar la asignatura

Criterios de evaluacion

1. Actitud ante el aprendizaje: grado de participacion, compromiso y mejora

2. Asimilacion de conceptos, procesos e instrumentos tedricos y practicos de la materia

3. Dominio de métodos y técnicas para asumir los requisitos técnicos de la profesion

4. Grado de uso de recursos de informacion tradicionales y electronicos para la resolucion de problemas y estudios de caso planteados
5. Grado de motivacion y de creatividad para responder a posibles contingencias en situaciones planteadas

6. Grado de participacion y colaboracion en grupo

7. Grado de desarrollo de las capacidades de analisis y de sintesis asi como de razonamiento critico
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Instrumentos de evaluacion

Primera modalidad de evaluacion:
+ Evaluacion por el profesor de cada una de las partes establecidas en la evaluacion (hojas de asistencia, observacion del comportamiento y
participacion en clase, entrega de practicas individuales, dossier de trabajos en grupo,
+Autoevaluacion por el alumno de su propio rendimiento en la asignatura (ficha de autoevaluacion).
+ Coevaluacion (evaluacion del alumno por sus comparieros) para la valoracion del trabajo en grupo
Sequnda modalidad de evaluacion:
+ Examen final con parte tedrica y practica
* Dossier de trabajos

Recomendaciones para la evaluacion.

Primera modalidad de evaluacion
- El'seguimiento semanal de los requisitos de la asignatura facilita asimilacion y desarrollo de los contenidos.
Segunda modalidad de evaluacion
- Laasimilacion de los contenidos tedricos y practicos de la asignatura requiere compromiso de trabajo individual y tiempo destinado a ello.

Recomendaciones para la recuperacion.

Primera modalidad de evaluacion:
El cumplimiento del compromiso de participacion y trabajo evitara recuperaciones en la mayor parte de los casos. A aquella parte del alumnado
que se retrasa tanto en la presentacién, tanto de los trabajos individuales como de grupo, se le sugiere seguir trabajando.

Segunda modalidad de evaluacion
Revisar junto al profesor el examen realizado con objeto de ser asesorado por el mismo sobre las deficiencias detectadas
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION
Denominacion AVANCES EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Cédigo | 100044
Plan 2008 [Cicdo | GRADO Curso CUARTO
Carécter' 0 Periodicidad? C2
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area LENGUAJES Y SISTEMAS INFORMATICOS
Departamento INFORMATICA Y AUTOMATICA
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
Plataforma Virtual Plataforma: Moodle
URL de Acceso: http://moodie.usal.es

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

ke eeporsail ADOLFO DOMINGUEZ OLLERO

Departamento INFORMATICA Y AUTOMATICA

Area LENGUAJES Y SISTEMAS INFORMATICOS

Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho 1 | Grupo/s |

Horario de tutorias Pendiente de conocer el horario de las asignaturas

URL Web

E-mail OLLERO@USALES |Te|éfono |923 2945 80 Ext: 3099
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Tecnologias de la informacion y edicion digital

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

Se considera de naturaleza OPTATIVA dentro del blogue formativo “Tecnologias de la informacion y edicion digitar.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.

La materia posibilita conocimientos tedricos, técnicos y aplicados para actuar como gestor de la informacion en las organizaciones. Por otro lado,
es0s conocimientos facilitaran la comunicacion con los técnicos informaticos cuando surja la necesidad de crear, adaptar o mejorar las aplicaciones
informéticas de las unidades de informacion.

3.- Recomendaciones previas*

| Se recomienda haber cursado la asignatura basica “Introduccion a la Informatica”. |

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos generales
* Potenciar el razonamiento abstracto y conceptual.
* Aprender a valorar la necesidad de una buena organizacion de la informacion
Objetivos especificos
* Enfocar los conocimientos al &mbito documental.
e Capacitar al alumno para profundizar en el aprendizaje autonomo, a partir de los conceptos fundamentales de esta materia.

5.- Contenidos

1. Conceptos basicos
2. Caminos existentes y nuevas propuestas
3. Aplicaciones de las nuevas tecnologias en el ambito documental

Cada uno de los anteriores blogues de conocimiento, iré ligado a una actividad de caracter practico especifica.
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6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

- Capacitar al alumno para comprender la importancia de la aplicacion de las nuevas tecnologias en el ambito documental.
- Dar a conocer un panorama de las distintas tecnologias y nuevos caminos existentes y propuestos.
- Culminar y asentar los conocimientos adquiridos en el resto de asignaturas relacionadas del érea de conocimiento.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodoldgicas, tecnolégicas o lingiisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Transversales
* Instrumentales: capacidad de organizacion y planificacion; conocimientos de informatica relativos al &mbito de estudio; capacidad de gestion
de la informacion; resolucion de problemas
* Personales: trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar; trabajo en un contexto internacional
Sistematicas: aprendizaje auténomo; adaptacion a nuevas situaciones.

7.- Metodologias

e (Clases magistrales

* Précticas en laboratorio

* Planteamiento y resolucion de problemas
e Estudio de casos
L]
L]

Lectura previa de material seleccionado y evaluacion de comprension
Tutorias (inicio, seguimiento y fin) individuales y en grupo

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Horas presenciales. | Horas no presenciales. | Horas de trabajo autonomo del alumno | Horas totales

Clases magistrales 18 15 15 48
Clases practicas 18 20 15 53
Correccion de ejercicios 9 9
Tutorias indivual 15 15
Tutorias colectivas 1,5 1,6
Actividades no presenciales 10 5 15
Preparacion de trabajos

Otras actividades 5 5
Examenes 2 15 17
TOTAL 50 50 50 150
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9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

Adoraci6 Pérez, Jordi Serrano, Marta Enrech (1998). “Una biblioteca virtual para una comunidad virtual”. Jornadas Espafiolas de Documentacion
Automatizada (6as.: Valencia: Octubre 1998).

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

John Barnard (1999). “Web accessible library resources for emerging virtual universities”. JLSDE: Journal of Library Services for Distance Education.
Vol. 2(1) July.

Don Beagle (1998). “Asynchronous delivery support for distance leaming: a strategic opportunity for libraries”. JLSDE: Journal of Library Services
for Distance Education. Vol. 1(2) June.

S. Fowell, P. Levy (1995). “Developing a new professional practice: a model for networked learner support in higher education”. Journal of
Documentation, Vol. 51, (3): 271-280.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Alo largo del curso se realizaran una serie de actividades de caracter obligatorio que deberan ser presentadas en los plazos fijados, previamente
a la realizacion del examen final.

Instrumentos de evaluacion

- Participacion en las clases (tedricas y practicas)
- Examen final
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion.
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion.
Denominacion Proteccion de la Informacion. Codigo | 100045
Plan 2008 | Ciclo | Grado Curso 4
Caracter' 0 Periodicidad? C1
Créditos LRU T | P | |DeCampo | Cred. ECTS 6
Area Lenguajes y sistemas informaticos.
Departamento Informética y automética.
Aula / Horario / grupo
Laboratorio/ Horario /
grupo
Informatica / Horario /
grupo
Plataforma Virual Plataforma: Studium (httP://studium.usal.es/)
URL de Acceso: http://reina.usal.es/berrocal/

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

régﬁfi?r: aF({ji?ponsable José Luis Alonso Berrocal.

Departamento Informatica y automatica.

Area Lenguajes y sistemas informaticos.

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion.

Despacho 5 | Grupo/s | Teoria; 1 - Préctica: 1
Horario de tutorias

URL Web http:/Ireina.usal.es/berrocal/

E-mail berocal@usal.es | Teléfono | Ext. 4595
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Tecnologias de la Informacion.

Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios.

La seguridad de la informacion esta adquiriendo una importancia fundamental con la aplicacion de las nuevas tecnologias a todos los ambitos de
|a vida.

Perfil profesional.

Imprescindibles los conocimientos de Teleinformatica y Redes en este campo, al ofrecerse en este momento la mayor parte de los servicios a través
de sistemas telematicos. Permite también poder ofrecer servicios a través de estos medios.

3.- Recomendaciones previas*

Tener superadas las asignaturas de “Introduccion a la informatica’, “Bases de datos’, “Redes de Ordenadores” favorece el seguimiento de esta
asignatura.

Datos Metodoldgicos

4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

La seguridad de la informacion esta adquiriendo una importancia fundamental con la aplicacion de las nuevas tecnologias a todos los ambitos
de la vida. Por ello vamos a realizar un breve recorrido por los aspectos més interesantes, teniendo en cuenta la enorme amplitud del tema, y
centrandonos en elementos necesarios para tener una perspectiva correcta y adecuada de la problemética de la seguridad o de la inseguridad
(depende de como se mire) que actualmente planea por todos los elementos que forman parte de las nuevas tecnologias.

5.- Contenidos

TEORIA:
1. Introduccion a la problematica de la seguridad.
2. Ambito legal de la seguridad.
a. Legislacion Nacional
i. LSSICE
i. LOPD
b. Legislacion Internacional
3. Seguridad fisica y logica.
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4. Criptologia.
a. Historia
b. Criptografia
i.Algoritmos simétricos (DES, IDEA, AES, RIJNDAEL)
ii. Algoritmos asimétricos (RSA, Curvas elipticas)
¢. Criptoanalisis
d. Firma digital
e. Funciones Hash
5. Virus.
6. Seguridad en Sistemas Operativos.
a. Niveles de seguridad
7. Seguridad en redes e Internet.
a. Protocolos de seguridad
b. Politicas de seguridad
¢. Cortafuegos y sistemas de deteccion de intrusos
d. Tipos de ataque
e. Comercio electrénico
f. Certificacion electronica
g. Tribus de la red
8. Fuentes de Informacion sobre seguridad.

PRACTICA:
1. Autentificacion de usuarios. Sistemas biométricos.
2. Control de accesos. Auditorias de contrasefias.
3. Esteganografia.
4. Cifrado y firma digital.
5. Escaneo de puertos.
6. Cortafuegos.

6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

Tecnologias de la informacion: Informatica

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnologicas o lingisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

Capacidad de andlisis y sintesis, Capacidad de organizacion y planificacion, Conocimientos de informética en el ambito de estudio, Capacidad de
gestion de la informacion, Resolucion de problemas, Toma de decisiones, Razonamiento critico, Creatividad, Iniciativa y espiritu emprendedor.
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7.- Metodologias

| Utilizaremos una mezcla de clase magistral y ensefianza virtual, B-Learning.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dz:ﬂiﬁﬁ :;Jtonomo Horas totales
Clases magistrales 15 15 30
Clases practicas 30 15 30 75
Seminarios
Exposiciones y debates 4 4 8
Tutorias 4 4
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 20 20
Otras actividades
Examenes 3 10 13
TOTAL 56 15 79 150

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

La bibliografia se encuentra en la plataforma virtual de la asignatura https://moodle.usal.es/course/view.php?id=1066

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

http://studium.usal.es/

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Es necesario superar de forma independiente la parte tedrica y la parte practica de la asignatura. Es necesario evaluar de forma continua la
evolucion de los alumnos, y la entrega de tareas especificas.
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Criterios de evaluacion

Es necesario superar de forma independiente la parte tedrica y la parte practica. Se calculara la media ponderada en relacion al nimero de
créditos de la parte tedrica y de la parte practica hasta un maximo del 40% de la nota. EI 60% restante correspondera a la evaluacion de trabajos,
exposiciones, participacion activa en clase.

Instrumentos de evaluacion

Evaluacion de trabajos, participacion activa en clase, examen tedrico, examen practico.
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1.- Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Denominacion Difusion de archivos Codigo |
Plan 2008 | Ciclo | Grado Curso £
Carécter' 0 Periodicidad? | C2
Créditos LRU T | P ] |De Campo | Cred. ECTS |6
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Aula / Horario / grupo Por determinar
Laboratorio/ Horario / grupo
Informética / Horario / grupo
Plataforma Virual Plataforma: Studium

URL de Acceso: http://studium.usal.es/

" Troncal, Obligatoria, Optativa (abreviatura T, B, O)
? Anual, 1° Cuatrimestre, 2° Cuatrimestre (A, C1, C2).

Datos del profesorado*

Fiufecar Responsable LUIS HERNADEZ OLIVERA

Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 2 | Grupo/s |

Horario de tutorias Por determinar

URL Web http://web.usal.es/olivera

E-mai olivera@usal.es | Teléfono | 923229 45 80 (Ext. 3063)

* Caso de que sea una asignatura impartida por més de un docente.
* Esta tabla se repetir tantas veces como sea necesario, en el caso de que sean varios docentes los responsables de impartir la materia, dedicando una tabla para cada
docente.
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2.- Sentido de la materia en el plan de estudios*

Blogue formativo al que pertenece la materia

Esta asignatura se enmarca en el bloque formativo “Gestion técnica de documentos de archivo”. El resto de asignaturas que constituyen esta
materia son:
Asignaturas obligatorias
Gestion de documentos de archivo
Descripcion y recuperacion de documentos de archivo
Organizacion y valoracion de documentos de archivo
Asignaturas optativas
Politicas y sistemas archivisticos

Ademés se vincula con las siguientes asignaturas:
Introduccién al Derecho Piblico
Introduccion al Derecho Privado
Fuentes documentales y conocimiento histérico
Auditoria y evaluacion de archivos
Promocion de productos, servicios y unidades de informacion
Practicum

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios.

Es una asignatura de caracter optativo del blogue formativo “Gestion técnica de documentos de archivo”. Constituye la parte del bloque dirigida a
desarrollar la promocion y uso de la informacion contenida en los archivos. El acceso a la informacion archivistica constituye hoy en dia una tematica
de méaximo interés tanto desde un punto de vista de politica legislativa, por su conexion a las agendas gubernamentales sobre transparencia
administrativa, como de praxis administrativa, debido al creciente nimero de demandas de acceso a la informacion dirigidas por los ciudadanos a
las Administraciones.

Difusién de archivos tiene como propdsito progresar en la formacion del estudiante en la comunicacion y la difusién de los documentos de
archivo, analizando su regulacion y procedimientos. Asimismo, les permitira el disefio de actuaciones destinadas a la difusion de los fondos
documentales.

Perfil profesional.

Interés de la materia para una profesion futura.
La asignatura facilita el conocimiento de las normas y procesos a aplicar para facilitar el acceso a la informacion contenida en los archivos y para
elaborar productos y desarrollar actividades de promocion y difusion de los centros, servicios y fondos.

* Esta informacion se puede obtener, en la mayoria de los casos, en los libros blancos de la ANECA para cada titulacion. http:/www.aneca.es/modal eval/conver docs titulos.
html.
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3.- Recomendaciones previas*

El alumno debe haber realizado las asignaturas:
Introduccion al Derecho Publico
Introduccion al Derecho Privado
Fuentes documentales y conocimiento histérico
Gestion de documentos de archivo

* Requisitos previos o minimos que en algunas materias son necesarios para cursar la asignatura (asignaturas previas, conocimientos concretos, habilidades y destrezas
determinadas, ...)

Datos Metodoldgicos
4.- Objetivos de la asignatura (Generales y Especificos)

Objetivos generales:
1. Conocer los principios generales que dirigen la proyeccion exterior del archivo.
2. Conocer y manejar las normas legales, técnicas y deontoldgicas que se deben observar en el ejercicio de la actividad profesional.
3. Adquirir las destrezas necesarias en el desarrollo de las funciones de comunicacion y difusion de los documentos archivisticos.
Objetivos especificos:
1. Conocer los conceptos fundamentales y la terminologia relativos a la comunicacion y difusion de documentos archivisticos.
2. Reconocer y reflexionar sobre las principales tendencias en la comunicacion de fondos archivisticos para mejorar el derecho de acceso a la
informacion publica en Espafia.
. Dominar la normativa que regula el acceso a los documentos conservados en los archivos.
. Comprender la necesidad de restringir o impedir el acceso a los documentos para salvaguardar bienes juridicos dignos de mayor proteccion.
. Identificar los diferentes tipos de usuarios y demandas de informacion.
. Conocer los procedimientos necesarios para comunicar documentos.
. Desarrollar de habilidades para elaborar y aplicar un plan de marketing.
. Disefiar productos y actividades de difusién de los archivos y sus fondos.
. Dar a conocer los distintos métodos y estrategias de promocion de los servicios que se emplean en los centros informativos.

O oo N O~ W

5.- Contenidos

Los contenidos de la asignatura se integran en 4 mddulos basicos te tipo tedrico y practico.
+ Tedricos.
- Mddulo 1: Comunicacion y difusion de archivos
- Médulo 2: El marco general del derecho de acceso a los documentos
Médulo 3: Los datos de caracter personal y su proteccion
- Modulo 4; Marketing de productos y servicios.
- Médulo 5: La funcion cultural de los archivos
* Précticas:
- En cada uno de los anteriores mddulos se desarrollaran actividades de caracter practico.
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6.- Competencias a adquirir*

Competencias Especificas. (En relacion a los conocimientos, habilidades. Y actitudes: conocimientos destrezas, actitudes...)

COMPETENCIAS ESPECIFICAS.
1 Competencias de Habilidad
- Habilidades de comunicacion de la informacion.
Dominio de la praxis administrativa de acceso a la informacion.
Destreza para proteger los datos personales.
Habilidad para disefiar y desarrollar actividades y productos de difusion.
Capacidad para implantar un plan estratégico de marketing.
2 Competencias de Conocimiento
- Conocimiento del marco legal que ordena el acceso a la informacion contenida en los archivos.
— Conocer y comprender las normas y principios que se aplican a la comunicacion y difusion de las unidades archivisticas.

Transversales: (Competencias Instrumentales: <cognitivas, metodolégicas, tecnoldgicas o lingisticas>; Competencias Interpersonales
<individuales y sociales>; o Competencias Sistémicas. <organizacion, capacidad emprendedora y liderazgo>

TRANSVERSALES:
1. Instrumentales
- Capacidad de aplicar los conocimientos a la practica
- Resolucion de problemas.
- Toma de decisiones.
- Habilidades de gestion de la informacion (busquedas en diferentes fuentes, recopilacién, anlisis y uso de la informacion).
- Comunicacion oral y escrita.
- Planificacion y gestion de tiempo.
- Habilidades de manejo de aplicaciones informaticas.
2. Personales
- Trabajo en equipo.
- Capacidad critica y autocritica.
- Habilidades en las relaciones interpersonales
3. Sistémicas
- Capacidad de aprender.
Habilidad para trabajar en grupo.
Creatividad.
Preocupacion por la calidad
Motivacion de logro
Liderazgo

* Segun la clasificacion establecida por la ANECA, esta tabla puede ser mas adecuada para las asignaturas que ya estan adaptadas al modelo del EEES. En los documentos
recogidos por la ANECA para cada titulacion, se especifican las competencias tanto especificas como transversales o genéricas. Esta relacion de competencias se puede

consultar en: http://www.aneca.es/modal_eval/conver docs titulos.html
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7.- Metodologias

1. Lecciones expositivas de los contenidos de cada tema apoyadas en presentaciones. EI material utilizado en clase, asi como los ejercicios a
resolver, estara disponible para los alumnos en la plataforma Studium.

2. Précticas para que el alumno aprenda a utilizar de forma adecuada la metodologia explicada. Las clases practicas permitiran observar los
procedimientos de comunicacion y difusion de documentos.

3. Clases practicas con aplicaciones informaticas.

4. Sesiones de debate y resolucion de supuestos practicos previamente trabajados por los alumnos. Estas sesiones se realizaran en pequefios
grupos de trabajo para que cada alumno pueda plantear las dudas y la dificultad que su resolucion le ha planteado.

5. Tutorias individualizadas. Se utilizara la plataforma Studium para las tutorias virtuales.

6. Elaboracion de un trabajo dirigido por el profesor.

7. Preparacion y realizacion de pruebas de evaluacion.

8.- Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes*

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales. | Horas no presenciales. Horas dz;ﬁﬁjﬁ naoutonomo Horas totales
Clases magistrales 10 10 10 30
Clases practicas 25 20 30 75
Seminarios 1 1
Exposiciones y debates
Tutorias 4 4
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos 4 10 14
Otras actividades 2 10 12
Examenes 4 10 14
TOTAL 50 40 60 150

* Para las asignaturas cuya estructura y organizacién se haya realizado en base a los créditos ECTS.

9.- Recursos

Libros de consulta para el alumno

ALBERCH FUGUERAS, R. Archivos y cultura. Manual de dinamizacién. Gijon: Trea, 2001.
MARTINEZ MARTINEZ, Ricard. Proteccién de datos Comentarios al Reglamento de Desarrollo de la LOPD. Valencia: Tirant lo Blanch, 2009.
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ORTEGA GUTIERREZ, D. Manual de Derecho a la Informacion. Madrid: Ramon Areces, 2003,
SENDIN GARCIA, Miguel Angel y GOMEZ DIAZ, Raquel. Régimen juridico de los documentos, aspectos administrativos, civiles, penales y
procesales. Granada: Comares, 2009.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso.

ALBERCH FUGUERAS, R. La funcion cultural de los archivos. Bergara: Centro del Patrimonio Documental de Euskadi, 1991.

ALMUZARA, Cristina. Estudio practico sobre la proteccion de datos de caracter personal. Valladolid: Lex Nova, 2007.

El archivo en el entorno cultural: Xl jornadas de archivos municipales. Madrid: Consejeria de Educacion y Cultura; Ayuntamiento de Coslada.
1998.

FERNANDEZ RAMOS, S. “El derecho de acceso a los documentos publicos en el marco del Sistema Archivistico”. £/ derecho de acceso de los
ciudadanos a la informacion contenida en los archivos. 2001 pp. 13-138.

FERNANDEZ RAMOS, S. El derecho de acceso a los documentos administrativos. Madrid, Marcial Pons, 1997.

FERNANDEZ RAMOS, S. “Legislacion y sistemas de archivos de las Administraciones Publicas”. Los sistemas de Archivos de las Comunidades
Autonomas. Toledo, 2001 pp. 9-33.

FERNANDEZ RAMOS, S. “El sistema Estatal de Archivos Publicos: pasado, presente y futuro”. Revista Aragonesa de Administracion Piblica. N°.
22 (2003) pp. 52-89.

DUCHEIN, M. Los obstaculos que se oponen al acceso, a la utilizacion y a la transferencia de la informacion conservada en los archivos. Estudio
del RAMP. Paris, 1983.

GUICHOT, E. Datos personales y Administracién Publica. Madrid: Civitas Ediciones, 2004.

KOTLER, P. Marketing for nonprofit organizations. 5 ed. Englewood Cliffs:Prentice-Hall, 1996.

Manual de proteccion de datos de las Administraciones Publicas. Madrid, 2003.

MARTINEZ MARTINEZ, Ricard. Proteccion de datos Comentarios al Reglamento de Desarrollo de la LOPD. Valencia: Tirant lo Blanch, 2009.

MESEGUER YEBRA, Joaquin. £/ Derecho de acceso a los documentos administrativos y su tutela. Barcelona: Editorial Bosch, 2000.

OCANA LACAL, D. “El archivero y el derecho de acceso en la sociedad democratica: algunas reflexiones”. Administracién, archivos y ciudadanos.
El derecho de acceso al documento administrativo. “Cuadernos de Estudios Técnicos”. N°1 (Murcia 2001) pp. 35-53.

ORTEGA GUTIERREZ, D. Manual de Derecho a la Informacion. Madrid: Ramon Areces, 2003.

POMED SANCHEZ, A. El derecho de acceso de los ciudadanos a los Archivos y Registros Administrativos. INAP. Madrid, 1989.

SECO CAMPQS, 1. “El derecho de acceso a la documentacion: problemas juridicos y practicos”. Boletin de ANABAD XLI (1991).

VERDAGUER LOPEZ, Jordi. Todo proteccion de datos. Valencia: Editorial Ciss 2008.

10.- Evaluacion

Consideraciones Generales

Evaluacion continua. La valoracion de los aprendizajes se realizara en base a:
* Asistencia y participacion en las clases y sesiones de seminario.
* Pruebas escritas sobre los contenidos del programa. Los exdmenes constaran de una parte de supuestos préacticos sobre los contenidos de
la materia, y de un bloque de preguntas sobre los conceptos estudiados.
* Evaluacion de practicas.
* Trabajo personal realizado por el alumno.
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Criterios de evaluacion

La calificacion global se obtendra calculando la media ponderada segun los criterios que se indican a continuacion. Para aprobar la asignatura
serd necesario obtener una calificacion igual o superior a cinco. No se podra superar el examen si en alguno de los apartados (tedrico o practico)
se obtiene una nota inferior a cuatro puntos.
Evaluacion continua: 80%

- Asistencia a clase de teoria, seminarios y tutorfas: 5%

- Nota obtenida en el control parcial: 35%

- Nota obtenida en examen final: 40%
Practicas; 15%

— Participacion y evaluacion de las practicas:10 %

- Dossier de practicas: 5 %
Trabajo individual: 5 %.

Instrumentos de evaluacion

Control de conocimientos (examenes)
Participacion en actividades presenciales
Participacion en actividades en entornos virtuales
Actitud y evaluacion de practicas

Trabajos dirigidos

Recomendaciones para la evaluacion.

Resolver de forma sistematica los ejercicios practicos que se iran proporcionando a lo largo del cuatrimestre, con la finalidad de dominar los
aspectos tedricos y afianzar el conocimiento de la metodologia.

Acudir a tutorias para resolver las diversas dudas que puedan surgir.

Utilizar la bibliografia recomendada para afianzar conocimientos y, adquirir un mayor dominio de la materia.

Recomendaciones para la recuperacion.

Se recomienda la revision de supuestos practicos, la utilizacién de tutorias y el manejo de textos complementarios.
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