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Prerrequisitos

Departamento

Coordinacion

Alfaya Lamas, Elena Correo electronico | elena.alfaya@udc.es

Profesorado

Alfaya Lamas, Elena

Correo electrénico

elena.alfaya@udc.es

Web

Descricion xeral

Informacion e Documentacion, para utilizar no campo académico, profesional e persoal.

Materia que pretende proporcionar cofiecementos, técnicas e habilidades esenciais, correspondentes ao mundo de

Competencias do titulo

Caodigo Competencias do titulo

Resultados da aprendizaxe

Resultados de aprendizaxe Competencias do
titulo
Al B32 C6
Iniciarse no cofiecemento da orixe e evolucion da informacién e da tipoloxia documental ao longo do tempo. A19
A23
A24
Cofiecer as principais institucions documentais e as caracteristicas dos seus fondos. Al B16
All | B28
Al19
A20
A23
A24
Recofiecer as necesidades de informacion e aprender a identificalas e definilas. A20 B1 C1
A25 | B32
Distinguir as principais estratexias de procura para obter informacién empregando distintos recursos de informacion. A20 B2 Cc3
A25 B10 C5
B11l C7
Cofiecer e manexar ferramentas bibliograficas. A20 B2 C3
A25 B10
B11
B16
Iniciarse na descricién e andlise de circuitos e procesos de informacién en organizaciéns de diferente caracter e A19 B2 C5
complexidade. A23 B10
A24 B11
B16

Contidos

Temas Subtemas
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1. INTRODUCION A TEORIA DA INFORMACION 1.1. Introducién: Das orixes da escritura & sociedade da informacion e do

cofiecemento.

1.2. Conceptos principais.

2. TIPOLOXIAS DE BIBLIOTECAS, ARQUIVOS E MUSEOS | 2.1. Concepto, funciéns e tipoloxia de bibliotecas, centros de documentacion,

arquivos e museos.

2.2. Definicion e tipos de documentos.

3. MANEXO DE FERRAMENTAS BIBLIOGRAFICAS 3.1. Normas e estilos de citacion e referencia bibliografica

3.2. Xestores bibliogréaficos
3.3. Pautas de elaboraciéon dunha bibliografia para traballos académicos.

4. BUSQUEDA E RECUPERACION DA INFORMACION 4.1. Introducién & seleccion, recuperacion e avaliacion da informacion.

4.2. Estratexias de blsqueda de informacion.

5. XESTION DA INFORMACION NAS ORGANIZACIONS 5.1 Introducién: Conceptos, antecedentes e tendencias.

5.2 Principios da xestion de informacion

5.3 Procesos e fases

Planificacion

Metodoloxias / probas Competencias Horas presenciais Horas non Horas totais
presenciais /
traballo autbnomo
Proba obxectiva A19 A23 A24 B28 2 20 22
B32 C1
Sesion maxistral Al A1l A19 A20 A23 23 4 27
A24 A25 C5
Traballos tutelados Al A19 A20 A25 B10 6 45 51
B11B28 C1 C3C5
C6 C7
Lecturas A19 A23 A24 B1 B16 8 20 28
B28 B32 C6 C7
Précticas a través de TIC A20 A25 B1 B2 B10 8 12 20
B11 B16 C3
Atencién personalizada 2 0 2

*Os datos que aparecen na taboa de planificacion son de caracter orientativo, considerando a heteroxeneidade do alumnado

Metodoloxias

Metodoloxias

Descricion

Proba obxectiva

Método de avaliacion dos cofiecementos adquiridos polo alumnado. Habera unha proba final obxectiva que computara para

a cualificacion global. Podera tamén realizarse probas de autoevaluacion para os diversos bloques tematicos.

Sesién maxistral

Desenvolvemento expositivo dos contidos esenciais correspondentes aos temas en gue se divide o programa. Visualizacién

de exemplos e modelos. Resposta a dubidas e preguntas.

Traballos tutelados

Estaran orientados a aplicacion dos conceptos e técnicas da materia de forma auténoma por parte do alumnado, contando
sempre coa atencion personalizada e seguimento da docente. Os traballos seran individuais e elaboraranse de acordo coas

pautas formais e de contido proporcionadas pola profesora.

Lecturas

Incliese baixo este epigrafe o resumo e comentario de lecturas, videos, conferencias, etc. Tratase de actividades que

permiten profundar nos contidos traballados.

Practicas a través de
TIC

Actividades de caracter practico que permiten ao alumnado aprender de forma efectiva a teoria dun ambito de cofiecemento.
Realizaranse procuras bibliogréaficas, procuras de informacién e consultas a diferentes recursos accesibles a través de

Internet.

Atencion personalizada
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Metodoloxias

Descricion

Sesién maxistral
Traballos tutelados
Practicas a través de
TIC

Realizaranse tutorias individualizadas ou en grupo, nas que se abordaran dibidas, ou outras cuestiéns vinculadas cos

contidos da materia.

Este tipo de atencidn tera especial peso nos traballos tutelados, para os cales a docente ird marcando as pautas a seguir en

cada caso, podendo propor as variaciéns ou modificaciéns necesarias.

Apoio directo as cuestions expostas no desenvolvemento das diferentes practicas.

Con caracter xeral, e en todas as metodoloxias aplicadas, utilizaranse as tutorias presenciais, o correo electrénico e a

plataforma informatica da UDC.

Avaliacion
Metodoloxias Competencias Descricion Cualificacién
Traballos tutelados Al A19 A20 A25 B10 Computara a adecuacioén as pautas marcadas (contido e presentacion), a aplicacion 40
B11 B28 C1 C3 C5  dos cofiecementos adquiridos, a coherencia entre a proposta e o0 seu
C6 C7 desenvolvemento, as iniciativas, a resolucion de problemas, fontes e bibliografia
utilizada, e entrega no prazo establecido.
Proba obxectiva A19 A23 A24 B28  Valorarase a adecuacion das respostas as preguntas expostas, 0s cofiecementos, a 40
B32 C1 ausencia de erros, a achega persoal, asi como a claridade, sintese e orde na
exposicién, e a presentacion.
Lecturas A19 A23 A24 B1 B16 | Avaliarase a entrega na data establecida, sintese e reflexion persoal do asunto 10
B28 B32 C6 C7 tratado.
Practicas a través de | A20 A25B1 B2 B10 Avaliaranse as practicas de acordo coa asistencia e a execucion das practicas 10

TIC

B11 B16 C3

sinaladas.

Observacions avaliaciéon
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A realizacion dos traballos tutelados é requisito imprescindible para presentarse & proba obxectiva. Para aprobar a materia deberan superarse
tanto a proba obxectiva como os traballos tutelados. As notas dos traballos tutelados, individuais e en grupo, en caso de ser positivas, conservarase
para as duas probas sucesivas do ano académico; en caso de nota negativa, e tamén para as dlas probas sucesivas, poderase/n reelaborar o/o
traballo/s presentado/s inicialmente ou presentar un novo traballo, sempre de acordo coa profesora.

As entregas das practicas e lecturas teran que presentarse na data establecida. Nestes casos, non hai opcién & sla repeticiéon nin entrega posterior.

"Aqueles/as alumnos /as
que tefian algun tipo de excepcionalidade para vir a clase legalmente concedida,
que falen co/a pofesor/a & comezos de curso para establecer as titorias e os

sistemas de avaliacion correspondentes.”

- CORDON GARCIA, José Antonio et al. (2012). Libros electrénicos y contenidos digitales en la sociedad del
conocimiento: mercado, servicios y derechos.. Madrid: Piramide

- CRUZ MUNDET, José Ramén (2005). Manual de Archivistica. Madrid: Fundacién German Sanchez-Ruipérez

- LOPEZ YEPES, José Luis, coord. (2006). Manual de Ciencias de la Documentacion. Madrid: Piramide

- LOPEZ YEPES, José Luis (2011). La sociedad de la documentacion. Madrid: Fragua

- RODRIGUEZ BRAVO, Blanca (2011). Apuntes sobre representacion y organizacion de la informacion. Gijén: Trea
- PONJUAN DANTE, Gloria (2007). Gestion de informacion: dimensiones e implementacion para el éxito
organizaciona. Gijon: Trea

- SABES TURMO, Fernando y José Juan VERON LASSA (2008). La gesti6n de la informacion en la administracion
local. Sevillay Zamora: Comunicacion social

- CRUZ HERNANDEZ, Luis Alberto (2005). El bibliotecario hacia la gestion de la informacion. Escuela Nacional de
Biblioteconomia y Archivonomia
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Bibliografia complementaria | - Anales de Documentacion (). http://revistas.um.es/analesdoc/index . Murcia: Universidad de Murcia
- BIiD (). http://www.ub.es/biblio/bid/. Barcelona: Universidad de Barcelona

- Boletin de la ANABAD (). . ANABAD

- Pecia Complutense (). . Madrid: Universidad Complutense

- El Profesional de la Informacion (). .

- Revista espafiola de documentacion cientifica (). .

- Revista General de Informacién y Documentacion (). . Madrid: Universidad Complutense

Recomendaciéns

Materias que se recomenda ter cursado previamente

Xestion da Informacion Fundamentos e Teoria/710G02073

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Materias que contintan o temario

Arquivistica/710G02017

Observacions

(*)A Guia docente é o documento onde se visualiza a proposta académica da UDC. Este documento € publico e non se pode modificar,
salvo casos excepcionais baixo a revision do érgano competente dacordo coa normativa vixente que establece o proceso de elaboracion

de guias
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