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1°) Acadar por parte dos discentes a formacion tedrica e practica e os criterios conceptuais para realizar unha pertinente
clasificacion dos documentos.

2°) Dotar aos alumnos das técnicas e recursos precisos para establecer categorias e levar a cabo a clasificacion de
documenos.

3°) Adquirir as habilidades instrumentais e cofiecementos intelectivos necesarios, para obter a maior precision e os

mellores rendementos na aplicacion da clasificacion decimanl universal.

Conocimiento de la naturaleza de la informacion y de los documentos, de sus diversos modos de produccién y de su ciclo de gestién, de
los aspectos legales y éticos de su uso y transferencia, y de las fuentes principales de informacion en cualquier soporte, y a lo largo del
tiempo.

Conocimiento, comprension, aplicacion y valoracion de los principios teéricos y metodolégicos, y de las técnicas para la planificacion,
organizacion y evaluacion de sistemas, unidades y servicios de informacion.

Conocimiento, comprension y aplicacion de los principios tedridos y metodolégicos, y de las ténicas y normativas para la creacion y
autenticacion, reunién, seleccion, organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambiio, y evaluaciéon
de la informacion y de los recursos informativos.

Conocimiento, comprension y aplicacion de los principios tedridos y metodolégicos para el estudio, el analisis, la evaluacion y la mejora
de los procesos de produccion, transferencia y uso de la informacion y de la actividad cientifica.

Habilidades para analizar, asesorar y formar a producores, usuarios y clientes de servicios de informacion, asi como habilidades en los
procesos de negocacién y comunicacion.

Habilidades en la obtencién, tratamiento e interpretacion de datos sobre unidades y servicios de informacion, de los procesos de
produccion, transferencia y uso de la informacion y de la actividad cientifica.

CB1 Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos en un area de estudio que parte dela base de la
educacion secundaria general, y se suele encontrar a un nivel que, si bien se apoya en libros de texto avanzados, incluye también
algunos aspectos que implican conocimientos procedentes de la vanguardia de su campo de estudio

CB3- Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes (normalmente dentro de su area de estudio) para
emitir juicios que incluyan una reflexiéon sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética

CB4- Que los estudiantes puedan transmitir informacion, ideas, problemas y soluciones a un publico tanto especializado como no
especializado

CB5- Que los estudiantes hayan desarrollado aquellas habilidades de aprendizaje necesarias para emprender estudios posteriores con
un alto grado de autonomia.

Capacidad de andlisis y de sintesis aplicada a la gestion y organizacion de la informacion

Capacidad de uso y adaptacién de diversas técnicas de comunicacion oral y escrita con los usuarios de la informacion.

Habilidades en el uso de software genérico

Expresarse correctamente, tanto de forma oral como escrita, en las lenguas oficiales de la comunidad autbnoma.
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C3 Desenvolverse para el ejercicio de una ciudadania abierta, culta, critica, comprometida, democratica y solidaria, capaz de analizar la

realidad, diagnosticar problemas, formular e implantar soluciones basadas en el conocimiento y orientadas al bien comun.

C4 Entender la importancia de la cultura emprendedora y conocer los medios al alcance de las personas emprendedoras.

C5 Valorar criticamente el conocimiento, la tecnologia y la informacién disponibles para resolver los problemas con los que deben
enfrentarse.

C6 Asumir como profesional y ciudadano la importancia del aprendizaje a lo largo de la vida.

C10 Aplicar un pensamiento critico, ldgico y creativo
C12 Trabajar de forma colaborativa
C16 Capacidad de integracion en equipos multidisciplinares

Conocimiento de la naturaleza de la informacion y de los documentos, de sus diversos modos de produccion y de su ciclo de
gestién, de los aspectos legales y éticos de su uso y transferencia, y de las fuentes principales de informacion en cualquier
soporte, y a lo largo del tiempo.

Conocimiento, comprension y aplicacion de los principios teéricos y metodoldgicos, y de las ténicas y normativas para la
creacion y autenticacién, reunién, seleccion, organizacion, representacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e
intercambiio, y evaluacion de la informacion y de los recursos informativos.

Conocimiento, comprension, aplicacion y valoracion de los principios teéricos y metodolégicos, y de las técnicas para la

planificacion, organizacién y evaluacién de sistemas, unidades y servicios de informacion.

Conocimiento, comprension y aplicacion de los principios teéricos y metodoldgicos para el estudio, el andlisis, la evaluacion y

la mejora de los procesos de produccién, transferencia y uso de la informacién y de la actividad cientifica.

Habilidades para analizar, asesorar y formar a producores, usuarios y clientes de servicios de informacion, asi como

habilidades en los procesos de negocacion y comunicacion.

Habilidades en la obtencién, tratamiento e interpretacion de datos sobre unidades y servicios de informacion, de los procesos
de produccién, transferencia y uso de la informacion y de la actividad cientifica.

Aplicar un pensamiento critico, l6gico y creativo.

Capacidad de andlisis y de sintesis aplicada a la gestion y organizacion de la informacion.

Capacidad de uso y adaptacion de diversas técnicas de comunicacion oral y escrita con los usuarios de la informacion.

Capacidad de integracion en equipos multidisciplinares.

Trabajar de forma colaborativa.
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Desenvolverse para el ejercicio de una ciudadania abierta, culta, critica, comprometida, democrética y solidaria, capaz de Al B4 Cc3

analizar la realidad, diagnosticar problemas, formular e implantar soluciones basadas en el conocimiento y orientadas al bien A3 B5 C4

comdn.

Asumir como profesional y ciudadano la importancia del aprendizaje a lo largo de la vida. Al B4 C4
A3 B5 C6

Contenidos

Tema Subtema

1- Orixe e evoluzoén das clasificacions 1a) Idade Antigua e Media

1b) Idade Moderna e Contemporanea

2- As clasificacions

2a) Filosofia e conceptualizacion
2b) Caracteristicas
2c) Funciéns e obxectivos

3. Diferentes clasificaciéns 3a) As clasificacions de Dewei e de Bliss

3b) Clasificacién da biblioteca do Congreso de Washington
3c) A clasificacion da antiuga Unién Soviética

3d) A clasificacion colonada

4. A clasificacion decimal universal 4a) Paul Otlet e a CDU

4b) Principios filoséficos da CDU
4c) Caracteristicas, estructura e divisions da CDU
4d) Préacticas

Planificacion

Metodologias / pruebas Competéncias Horas presenciales Horas no Horas totales
presenciales /
trabajo autbnomo
Prueba objetiva A3 C4 4 40 44
Sesion magistral A1 B8 B9 C3C4C6 12 0 12
Taller B4 B5C4 C5 18 36 54
Lecturas A2 A3 2 8 10
Presentacion oral B6 C1 C10 C12 C16 4 8 12
Trabajos tutelados A4 A7 A8 B1 B3 3 12 15
Atencién personalizada 3 0 3

(*)Los datos que aparecen en la tabla de planificacion s6n de caracter orientativo, considerando la heterogeneidad de los alumnos

Metodologias

Metodologias

Descripcion

Prueba objetiva

Proba escrita utilizada para a avaliacién da aprendizaxe, cuxo trazo distintivo é a posibilidade de determinar se as respostas
dadas son ou non correctas. Constitde un instrumento de medida, elaborado rigorosamente, que permite avaliar
cofiecementos, capacidades, destrezas, rendemento, aptitudes, actitudes, intelixencia, etc. E de aplicacion tanto para a
avaliacién diagnéstica, formativa como sumativa. A Proba obxectiva pode combinar distintos tipos de preguntas: preguntas de
resposta multiple, de ordenacién, de resposta breve, de discriminacion, de completar e/ou de asociacién. Tamén se pode
construir con un sé tipo dalgunha destas preguntas.

Sesion magistral

Aulas maxistrais nas que se explicara os contidos basicos, contextualizdndoos cos doutras materias e saberes relacionados.
Nestas leccions tedricas, aproveitaranse as sinerxias que se producen con diferentes disciplinas do grado e co aprendido en
cursos anteriores. Exposicion oral complementada co uso de medios audiovisuais e a introducion de algunhas preguntas
dirixidas aos estudantes, coa finalidade de transmitir cofiecementos e facilitar a aprendizaxe. A clase maxistral € tamén
cofiecida como ?conferencia?, ?método expositivo? ou ?leccién maxistral?. Esta Ultima modalidade s6ese reservar a un tipo
especial de leccién impartida por un profesor en ocasions especiais, cun contido que sup6n unha elaboracién orixinal e
baseada no uso case exclusivo da palabra como via de transmision da informacién & audiencia.
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Taller

Lecturas

Presentacion oral

Trabajos tutelados

Trabajos tutelados

Prueba objetiva
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Modalidade formativa orientada & aplicacion de aprendizaxes na que se poden combinar diversas metodoloxias/probas
(exposiciéns, simulaciéns, debates, solucion de problemas, practicas guiadas, etc) a través da que o alumnado desenvolve
tarefas eminentemente practicas sobre un tema especifico, co apoio e supervision do profesorado.

Son un conxunto de textos e documentacion escrita que se recolleron e editaron como fonte de profundizacién nos contidos
traballados.
Intervencion inherente aos procesos de ensino-aprendizaxe baseada na exposicion verbal a través da que o alumnado e
profesorado interactian dun modo ordenado, propofiendo cuestions, facendo aclaracions e expofiendo temas, traballos,
conceptos, feitos ou principios de forma dinamica.
Metodoloxia desefiada para promover a aprendizaxe autbnoma dos estudantes, baixo a tutela do profesor e en escenarios
variados (académicos e profesionais). Esta referida prioritariamente ao aprendizaxe do ?cémo facer as cousas?. Constitie
unha opcién baseada na asuncion polos estudantes da responsabilidade pola sta propia aprendizaxe. Este sistema de
ensino baséase en dous elementos basicos: a aprendizaxe independente dos estudantes e o seguimento desa aprendizaxe

polo profesor-titor.

Asesorar no esquema previo, metodoloxia e busqueda de fontes asi como na redaccién e exposicion das conclusions.

Sinalar os contidos do que se vai debatir; procurar un didlogo fluido e construtivo e interrelacional e contribuir &s distintas

argumentacions e as conclusions.

Consistira na andlise das noticias xornalisticas. Tamén, na procura e analise de informaciéns xornalisticas nas que se aprecie
a aportacion da documentacién & sta calidade, asi como doutras a andlise doutras ddas nas que a ausencia de

documentacién sexa notoria; neste caso os alumnos/as deberan aportar canto coiden necesario para 0 seu enriguecemento.

Axuda & realizacién do esquema para a presentacion e para a posta en practica de métodos para contribuian a captar a
atencion dos asistentes. Ao final da exposicion formulacion de preguntas.

Resolucion de cuestiéns e problemas plantexados polos alumnos.

Calificacion
A3 C4 Traballo individual a entregar en fecha acordada: maximo 1 punto. O tema e as 40

caracteristicas deste traballo seran explicados pola profesora.

Proba obxectiva
O examen constara de parte tedrica e practica:
Tedrica: Preguntas breves e preguntas de desenrolo dos temas da materia.

Préctica: Sobre os temas da materia

E indispensabel superar a parte tedrica e a practica para acadar o aprobado nesta

parte.
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Trabajos tutelados A4 A7 A8 B1 B3 Dous traballos individuais, cada un deles sobre os temas 1 e 2 do apartado contidos. 40
Debera ter un minimo de 22.000 caracteres incluidos espacios e excluida a
bibliografia que ird ao final de cada un deles e as notas a pe de paxina. O outro sobre
os temas 3 e 4 debera ter un minimo de 30.000 caracteres. Estes tres traballos
individuais que realizara cada alumno condensaranse nun Unico traballo conxunto
gue reunird as diferentes aportacions e enfoques que cada discente efectuou no seu
traballo persoal.
A puntuacién méaxima que acadaréd a suma dos tres mais o colectivo sera de tres

puntos.

Traballo individual que constara da bisqueda de bibliografia (libros, capitulos de libro
e artigos) en revistas en todo tipo de soportes e a rede publicada nos ultimos tres
anos sobre a tematica de cada un dos temas do apartado Contidos. A puntuacion

maxima é 1 punto.

Estes traballos enviaranse por correo electronico e entragranse sobre papel en datas
acordadas na aula.
Efectuar cada un dos alumnos os seis traballos anteriores € indispensabel para

superar a materia. Estos non subiran nota cando o discente non aprobe o examen da

materia.

Lecturas A2 A3 Avaliaranse a entrega na data establecida, sintese e reflexion persoal sobre o asunto 10
tratado.

Presentacion oral B6 C1 C10 C12 C16 | Exposicién e debate na aula dos contidos das lecturas propostas nos médulos 10
correspondentes

Efectuar cada un dos alumnos os tres traballos anteriores é indispensabel para superar a materia. Estos non subiran nota cando o discente non

conquira o aprobado no exame, xa que non obter esa minima cualificazén implica non aprobar a disciplina.

No caso de non ter aprobada a materia mediante avaliacion
continua o alumno fara a proba obxectiva.
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A profesora entregara a maiores na aula outra bibliografia ademais da que figura a continuacion:ADELEKE, A.A;
OLORUNSOLA, R. "ICT and library operations: More on the online cataloguing and classification tools and techniques
in Nigerian libraries". Electronic Library, The. Vol. 28, N° 3, 2010, pags. 453 ? 462.ANDRADE DUARTE, Elizabeth, et
al. ?Analise facetada: um olhar face a modelagem conceitual?. Revista Digital de Biblioteconomia e Ciéncia da
Informacéo. Vol. 4, N°. 2, 2006, pags. 39-52.ARANALDE, M., ?Reflexdes sobre os sistemas categoriais de
Aristételes, Kant e Ranganathan?. Ci. Inf., Vol. 38, N° 1, 2009, pags. 86-108 ARAUJO, C. ?Fundamentos tedricos da
classificag@o?. Encontros Bibli: Revista Eletronica de Biblioteconomia e Ciéncia da Informacéo, Vol. 11, N° 22, 2006,
pags. 117-140. AVILA-ARGUELLES, R, et al. ?Assigning Library of Congress Classification Codes to Books Based
Only on their Titles ?. Informatica ?ljubljana. Vol. 34, N°.1, 2010, pags. 77-84. BARITE, M. ?Garantia literaria y
normas para construcciéon de vocabularios controlados: aspectos epistemoldgicos y metodolégicos?. SCIRE:
Representacion y Organizacion del Conocimiento. Vol. 15, N °2, 2009, pags.13-24Batley, Sue: Classification in theory
and practice: sorting out your library. Oxford (EEUU): Chandos Publishing, 2005.BELOOZEROQV, V. ?Fundamental
scientific problems in UDC structure and multiple-aspect indexing function?.Scientific and Technical Information
Processing. Vol. 36, N°. 5, 2009, pags. 257-261. BELUCHE, R.,Terminologia e linguagem documentéria: uma
perspectiva histdrica?. Biblos. Vol. 22, N° 2, 2008. BOREM GERCINA, A, 20 modelo simplificado para analise
facetada de spiteri a partir de Ranganathan e do Clasification Research Group (CRG)?. Informacion, Cultura y
Sociedad. 2004, pags. 57-72. BORGONOS MARTINEZ, M., D,. MORENO FERNANDEZ, L. M., ?La clasificacion
decimal universal: pasado, presente y futuro?. Mi biblioteca: la revista del mundo bibliotecario. N°. 1, 2005, pags.
92-97. Borgofios, M2 D., ?La clasificacion decimal Universal. Pasado, presente y futuro. En Mi Biblioteca: La revista
del mundo bibliotecario, n° 1 (2005), pp.92-98. BROUGHTON, Vanda, et al. ?The Bliss Bibliographic Classification in
action: moving from a special to a universal faceted classification via a digital platform?. International ISKO
Conference. 2004, pags.73-78. BROUGHTON, Vanda. ?Henry Evelyn Bliss: the other immortal, or a prophet without
honour?? Journal of Librarianship and Information Science. Vol. 40, N°. 1, 2008, pags. 45-58.BROWNE, G.,
??Classified versus specific entry in book indexes: guidelines for decision making?. Indexer, Vol. 28, N°1, 2010, pags.
6-11. CHAUDIRON, Stéphane. ?Technologies linguistiques et modes de représentation de I?information textuelle?.
Documentaliste-Sciences de |?information. Vol. 44, 2007, p&gs. 30-39. CINDOC. ?Clasificacién Decimal Universal?.
El Profesional de la Informacion, Vol. 10, N° 10, 2001, pags. 40-42Chavez, E., Corzo, O. e Lumbreras, S.,
Clasificacion e indizacion. Lima: Universidad Nacional S. Marcos, 2002. CROCIANI, L; MELOZZI, I.; PRATESI, S.;
ZACCAGNI F.. ?Nuovo soggettario e DDC?Biblioteche oggi, N° 6, 2007, pags. 116-118. DE SALES, R, ?Los
principios tedricos de Cuter, Kaiser y Ranganathan como elemento de interlocucién en organizacion del
conocimiento?. Scire: Representacién y organizacion del conocimiento. Vol. 16, N°. 2, 2010, pags. 21-29. DELFITTO,
S, ?La religione nella Dewey Decimal Classification. L'espansione della classe 200?. BollettinoAIB. N° 4, 2009, pags.
493-506. Dittmann, H., Learn Library of Congress classification. Lanham (EEUU): Friendswood, 2007. Escalona, L.:
?Analisis de las caracteristicas de la clasificacion de la Biblioteca del Congreso de EEUU?. En Investigacion
Bibliotecoldgica, vol. 16, n° 33 (2002), pp. 119-159Garcia Ruipérez, M., Tipologia, series documentales, cuadros de
clasificacion: cuestiones metodoldgicas y practicas. Palmas de Gran Canaria: Anroart, 2007GNOLI, C. ?Themes and
citation order in free classification?, IASLIC Bulletin.Vol. 55, N° 1, 2010, pags. 13-19. GNOLI, C.; MAZZOCCHI, F.;
SLAVIC, A. ?Announcement: the UDC Philosophy revision project?. Extensions and Corrections to the UDC. Vol. 30,
2008, pags. 17-20.LARSSON, Jan. ?The retrievability of a discipline: a domain analytic view of classification?.
Information Research. Vol. 12, N° 4, 2007. LOPEZ GUILLAMON, 1."Luis Méndez Abarran y la CDU en Espafa".
Anales de Documentacion, 2002, N.° 5, pags. 223-234 LOSSE. M., et al. ?"Classification at a Crossroad".
Internationales UDC-Seminar 2009 in Den Haag?. Bibliotheksdienst. 2010, Vol. 44, N°. 1, 2010, pags. 25.MAl,
Jens-Erik. ?Classification in a social world: bias and trust?. Journal of Documentation, Vol. 66, N° 5, 2010, pags.627 ?
642MANSOR, Yushiana; ISMA?IL AL-SHAWABIKAH, Younis Ahmad.?Library of Congress classification: catalogers?
perceptions of the new Subclass KBP?. Library Review, Vol. 56, n° 2, 2007, pags. 117 ? 126MARTIN-GAVILAN,
César. ?Temas de Biblioteconomia: Lenguajes documentales. Principales tipos de clasificacién. Encabezamientos de
materia, descriptores y tesauros?. Martinez Tamallo, A. e Valdez, J.C: Indizacion y clasificacion en bibliotecas.
Buenos Aires: Alfagrama, 2009MAZZOCHI, Fluvio, et al. ?Il Vaisesika e le categorie di Ranganathan’.
AIDAInformazioni : rivista di Scienze dell'informazione. Vol.24, N°. 3-4, 2006, pags. 17-28. Mesa de Leon, J.,

Desarrollo, adaptacion y uso de la clasificacion biblioteco-bibliografica de la URRS en Cuba. ( Biblioteca de las
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Ciencias en Cuba).MIGUEZ, L. B. ?Indizacién y clasificacion en bibliotecas? Informacién, cultura y sociedad.Vol.21,
2009, pags. 101-103. MOMM, C. F.; LESSA, R. O. ?Sistema de classificacao bibliografica e a conceituacao do
turismo: uma visao da CDU?. Perspectivas em ciencia da informacao. Vol.14, N° 2, 2009, pags. 141-154. MORENO
FERNANDEZ, L."Una vez mas: la CDU no es un Thesaurus". Universidad de Murcia. Moreno Fernandez, L., Teoria y
practica de la Clasificacion Decimal Universal (CDU). Gijén: Trea, 2002MORONI, M. ?Identificacion y clasificacion de
fondos documentales y fotogréaficos para la construccion de los 'relatos de la memoria'. Esta antigua tierra que somos,
Guatraché 1908-20087. Quinto Sol. 2009, N°13, 2009, pags. 179-185MOYANO-GRIMALDO, Wilmer-Arturo. ?La
Clasificacion Decimal Dewey y sus traducciones al espafiol como apoyo al crecimiento y actualizacion de la misma?.
En: IV Encuentro Internacional de Catalogadores. Bogota. October 22-24, 2008. PASTOR SANCHEZ, J. A;
MARTINEZ MENDEZ, F. J. ?Manual de SKOS (simple knowledge organization system) sistema para la organizacion
del conocimiento simple)?. Anales de Documentacion. Vol. 13, 2010, pags. 285-320. Nilsen De La Cuesta, I.: La
clasificacion Bliss y su influencia en la CDU. Murcia: Ed. de la autora, 2004.Pefia Huerta, M2 J.: Curso de clasificacion
bibliografica: fichas de materia y CDU. Nivel avanzado. Madrid: Estudio de Técnicas Documentales, 2007 PRATES,
C., ?Clasificacion Decimal Universal: fundamentos e procedimentos?, Cadernos de Biblioteconomia Arquivistica e
Documentagdo Cadernos BAD, N°1, 2008. Prasad, K.N.: Subjeet clasification practice: S. R. Ranganathan?s
postulational approach, oworked out examples using CC, DDC, and CDU schemes. Nueva Delhi: Published by Esss
Ess Pubications for Sarada Ranganathan Endowment for Lirary Sciencie, 2004. Curso de clasificacion bibliografica:
Fichas de materia y CDU. Madrid: Estudio de Técnicas documentales, 2008.RENDON ROJAS, M. A. "Bases
filoséficas de la organizacion de la informacion”. Perspectivas em ciencia da informacao. Vol. 15, N°. 1, 2010, pags.
3-17. DispoREVELLI, C. ?Classificazione (non solo Dewey)?. Biblioteche oggi, N° 4, 2006, pags. 49-52. Revelli, C.:
?Classificazione decimale Dewey ridotta e indice relativo ideata da Melvi Dewey?. Editrice Bibliogréafica, vol 25, n° 1
(2007), pp. 74-97RIOS, E., CORDEIRO, R.. ?Plano de classificagdo de documentos arquivisticos e a teoria da
classificagdo: uma interlocugéo entre dominios do conhecimento?. Perspectivas em ciencia da informacao, Vol. 15,
N°. 2, 2010, pags. 123?139.ROMANOS DE TIRATEL, S. ?Paul Otlet, el antepasado olvidado revision bibliografica y
aspectos biogréaficos, histdricos y tedricos?. Informacion, cultura y sociedad.N°. 18, 2008, pags. 13-36. ROZMAN, D.
?Spremembe in dopolnila v Univerzalni decimalni klasifikaciji?. S?olska knjiz?nica. Vol. 17, N°. 3-4, 2007, pags.
143-146. RUCKS, C N. ?Dificultades para encontrar un libro en el estante: CDU en la Biblioteca Central de la UCA?.
Experiencias en la organizacion y tratamiento de la informacién en las bibliotecas argentinas, Vol. 2, 2009, péags.
217-250SALAUN, J. ?La redocumentarisation, un défi pour les sciences de l'information?. Etudes de communication,
N°. 30, 2007, pags. 13-23. San Segundo, R., Teoria e historia de la clasificacion bibliotecaria en Espafia, siglos XIX
y XX. Madrid: Universidad Complutense, 2001. (CD) Sanchez Jiménez, R., ?La documentacion en el proceso de
evaluacion de Sistemas de Clasificacion Automética?. En Documentacion de las Ciencias de la Informacion, vol. 30,
(2007), pp. 25-44. GUIMARAES, J. ?Los principios tedricos de Cutter, Kaiser y Ranganathan como elementos de
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Complementéria

Recomendaciones

Asignaturas que se recomienda haber cursado previamente

Asignaturas que se recomienda cursar simultaneamente

Asignaturas que contintan el temario

Otros comentarios

(*) La Guia Docente es el documento donde se visualiza la propuesta académica de la UDC. Este documento es publico y no se puede
modificar, salvo cosas excepcionales bajo la revision del 6rgano competente de acuerdo a la normativa vigente que establece el proceso

de elaboraciéon de guias
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