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Descripcion general

Materia que pretende proporcionar conocimientos, técnicas y habilidades esenciales, correspondientes al mundo de
Informacion y Documentacion, para utilizar en el campo académico, profesional y personal en relacion a los Fundamentos
y a la Teoria de la Gestion de la Informacién tanto tradicional como digital asi como del Conocimiento que dicha

informacién genera.

Competencias del titulo

Caodigo Competencias del titulo

Al CEL1 - Conocer y comprender los principios teéricos y metodoldgicos de la gestion de informacion y la documentacién para aplicarlos en
su actividad profesional

A3 CE3 - Conocer la realidad y los condicionantes sociales que influyen en la gestion de la informacion

B2 CB2 - Aplicar los conocimientos adquiridos y su capacidad de resolucién de problemas en entornos nuevos o poco conocidos dentro de
contextos mas amplios (o multidisciplinares) relacionados con su area de estudio

B3 CB3 - Ser capaz de integrar conocimientos y enfrentarse a la complejidad de formular juicios a partir de una informacion que, siendo
incompleta o limitada, incluya reflexiones sobre las responsabilidades sociales y éticas vinculadas a la aplicacion de sus conocimientos y
juicios

B4 CB4 - Saber comunicar sus conclusiones -y los conocimientos y razones Ultimas que las sustentan- a publicos especializados y no
especializados de un modo claro y sin ambigtiedades

B5 CBS5 - Poseer las habilidades de aprendizaje que les permitan continuar estudiando de un modo que habra de ser en gran medida
autodirigido o autbnomo

B6 CG1 - Capacidad para la cooperacion, el trabajo en equipo y el aprendizaje colaborativo

B7 CG2 - Capacidad de reflexion y razonamiento critico

B8 CG3 - Capacidad de planificacion, organizacién y gestion de recursos, informacién y operaciones

B9 CG4 - Capacidad de andlisis, diagndstico y toma de decisiones

B11 CG6 - Capacidad de comprender la importancia, el valor y la funcién de la Gestién Digital de Informacién y Documentacién en la actual
sociedad de las TIC

C3 CT3 - Desarrollarse para el ejercicio de una ciudadania respetuosa con la cultura democratica, los derechos humanos y la perspectiva de
género

C6 CT6 - Desarrollar la capacidad de trabajar en equipos interdisciplinares o transdisciplinares, para ofrecer propuestas que contribuyan a un
desarrollo sostenible ambiental, econédmico, politico y social

Cc7 CT7 - Valorar la importancia que tiene la investigacion, la innovacién y el desarrollo tecnolégico en el avance socioeconémico y cultural

de la sociedad

Resultados de aprendizaje

Resultados de aprendizaje Competencias del

titulo
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Conocer y comprender los principios teéricos y metodoldgicos de la gestién de informacion y la documentacion para aplicarlos | A3 B2 Cc3
en su actividad profesional B5
B6
B7
B8
B9

Conocer las principales instituciones documentales y las caracteristicas de sus fondos. Al B3 C3
A3 B4 C6
B6 C7
B8
B11

Distinguir las principales estrategias de busqueda para obtener informacion empleando distintos recursos de informacion. A3 B4 C6
B5
B8

Contenidos

Tema Subtema

1. INTRODUCCION A LA TEORIA DE LA INFORMACION 1.1. Introduccion: De los origenes de la escritura a la sociedad de la informacion y del
conocimiento.

1.2. Conceptos principales.

1.3 Bibliografia

2. TIPOLOGIAS DE BIBLIOTECAS, ARQCHIVOS Y 2.1 Introduccién

MUSEOS 2.2 Concepto, funciones y tipologia de bibliotecas, centros de documentacion,
archivos y museos.

2.3 Definicion y tipos de documentos.

2.4 Fuentes y bibliografia

3. MANEJO DE HERRAMIENTAS BIBLIOGRAFICAS 3.1 Normas y estilos de citacién y referencia bibliografica
DIGITALES 3.2 Gestores bibliograficos
3.3 Pautas de elaboracion de una bibliografia para trabajos académicos.

4. BUSQUEDA Y RECUPERACION DE LA INFORMACION | 4.1. Introduccién a la seleccion, recuperacion y evaluacion de la informacién.
DIGITAL 4.2. Estrategias de busqueda de informacion

4.3 Fuentes y bibliografia

4.4 Anexo: Ejemplos

5. GESTION DE LA INFORMACION EN LAS 5.1 Introduccién: Conceptos, antecedentes y tendencias.
ORGANIZACIONES 5.2 Principios de la gestion de informacion

5.3 Procesos y fases

5.4 Bibliografia

Planificacion

Metodologias / pruebas Competéncias Horas presenciales Horas no Horas totales
presenciales /
trabajo autbnomo
Prueba objetiva Al B2 B3 B5 B7 B8 2 20 22
B9 C3C7
Sesién magistral Al A3 B2 B3 B4 B6 23 4 27
B11 C6
Trabajos tutelados Al B2 B3 B6 B7 6 45 51
Lecturas Al A3 B6 B7 B8 8 20 28
Practicas a través de TIC Al A3 B4 B8 B9 B11 8 12 20
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Atencién personalizada

Prueba objetiva

Sesién magistral

Trabajos tutelados

Lecturas

Précticas a través de
TIC
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Método de evaluacién de los conocimientos adquiridos por el alumnado. Habra una prueba final objetiva que computara para
la evaluacion final. Se necesita un minimo de un 5/10 para aprobar. La nota minima necesaria para que el examen haga

media con el resto de metodologias es un 4/10. Con una nota inferior el alumn@ esta suspenso.

Desarrollo expositivo de los contenidos esenciales correspondientes a los temas en que se divide el programa. Visualizacion
de ejemplos y modelos. Respuesta a dudas y preguntas.

Estaran orientados a la aplicacién de los conceptos y técnicas de la materia de forma auténoma por parte del alumnado,
contando siempre con la atencién personalizada y seguimiento de la docente. Los trabajos seran individuales y se elaboraran
de acuerdo con las pautas formales y de contenido proporcionadas por la profesora.

El trabajo consistira en la elaboracién de una LISTA de REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS sobre un tema relacionado con el
grado y de acuerdo con la profesora. Se hara uso de las BASES DE DATOS vistas en clase y se seguiran las pautas
proporcionadas por la profesora. Ademas de esta lista se elaborara un breve trabajo sobre este tema elegido. Las pautas

estan en MOODLE. Han de entregarse a la profesora 1 mes antes de la fecha del examen final.

Se incluye bajo este epigrafe el resumen y comentario de lecturas, videos, conferencias, etc. Se trata de actividades que
permiten profundizar en los contenidos trabajados. Se hara como minimo una lectura por tema cuyo resumen se entregara a

la profesora siguiendo una ficha tipo que se proporciona en la plataforma Moodle.

Actividades de caracter practico que permiten al alumnado aprender de forma efectiva la teoria de un &mbito de
conocimiento. Se realizaran busquedas bibliogréaficas, busquedas de informacion y consultas a diferentes recursos
accesibles através de Internet. Habra préacticas relacionadas con cada uno de los 5 temas y se irdn entregando no mas

tarde de 2 semanas después de haber finalizado cada tema. Es necesario aprobar las practicas para superar la materia.



Sesién magistral
Trabajos tutelados
Prueba objetiva
Précticas a través de
TIC

Trabajos tutelados

Prueba objetiva

Lecturas

Practicas a través de
TIC
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Se realizaran tutorias individualizadas o en grupo, en las que se abordaran dudas, u otras cuestiones vinculadas con los
contenidos de la materia.
Este tipo de atencidn tendra especial peso en los trabajos tutelados, para los cuales la docente ird marcando las pautas a

seguir en cada caso, pudiendo proponer las variaciones o modificaciones necesarias.

Apoyo directo a las cuestiones planteadas en el desarrollo de las diferentes practicas.

Con caracter general, y en todas las metodologias aplicadas, se utilizaran las tutorias presenciales, el correo electronico y la
plataforma informatica de la UDC.

De maneira especifica, las medidas de dedicacion para el ?Alumnado con recofiecemento de dedicacion a tempo parcial e
dispensa académica de exencion de asistencia? son las que siguen:

-Los/as alumnos/as deben ponerse de acurdo con la profesora para fijar varias tutorias con el fin de seguir la materia con
efectividad.

-Deben asistir a clase el minimo de horas fijadas en el reglamento.

-Deben realizar tanto el examen como las practicas, las lecturas y el trabajo.

-Las fechas de entregas oficiales fijadas para los/as alumnos/as que asisten a clase no aplican para estos/as alumnos/as

quienes entregaran todo lo que haya que entregar como muy tarde 15 dias antes del examen oficial.

Calificacion

Al B2 B3 B6 B7 Computara la adecuacién a las pautas marcadas (contenido y presentacién), la 35

aplicacién de los conocimientos adquiridos, la coherencia entre la propuesta y su

desarrollo, las iniciativas, la resolucién de problemas, fuentes y bibliografia utilizada, y

entrega en el plazo establecido.

Se necesita un 5/10 para aprobar el trabajo y un 4/10 para que haga media. Con una

nota inferior no se hace media y la materia esta suspensa.

Es obligatoria la exposicion oral del trabajo en las fechas fijadas para tal fin durante el

curso, para poder aprobar la materia ya sea en enero o en julio.

A1 B2B3B5B7B8 | Se valorara la adecuacion de las respuestas a las preguntas planteadas, los 35
B9 C3 C7 conocimientos, la ausencia de errores, la aportacion personal, asi como la claridad,
sintesis y orden en la exposicion, y la presentacion.
Las faltas de ortografia restan puntos. Se necesita un 4/10 para que el examen haga
media con el resto de las metodologias. Una nota inferior a un 4/10 es un suspenso

en la media.

Al A3 B6 B7 B8 Se evaluara la entrega en la fecha establecida, sintesis y reflexién personal del 10

asunto tratado.

Al A3 B4 B8 B9 B11 | Se evaluaran las practicas de acuerdo con la ejecucion y adecuacion de las mismas. 20

Es necesario entregarlas y que estén aprobadas para poder aprobar la materia.
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No hay diferencia en la evaluacién entre la primera y la segunda oportunidad. Los trabajos tutelados no consensuados con la profesora,
entregados fuera de plazo, o copiados, seran considerados no presentados.La presentacion oral y escrita de los trabajos tutelados sera requisito
imprescindible para presentarse a la prueba objetiva. La nota de los trabajos tutelados, en caso de ser positiva, se conservara para las dos pruebas
sucesivas del afio académico (junio/julio). Para afios posteriores debera presentarse un nuevo trabajo, cuyo contenido se acordara con la profesora.
En caso de nota negativa, podra presentarse un nuevo trabajo o reelaborar el presentado inicialmente.La nota de la prueba objetiva no podra ser
inferior a 4 puntos, para poder superar el curso.Atencién personalizada a través de tutorias individualizadas o en grupo, en las que se trataran todos
los problemas que surjan en el proceso de aprendizaje. Este tipo de atencién tendra importante peso en los trabajos tutelados, para los cuales la
docente ird marcando las pautas a seguir en cada caso. Ademas, en las sesiones magistrales y demas actividades se reservara cierto tiempo para la
solucién de problemas que vayan apareciendo. Estas acciones permitiran, al mismo tiempo, conocer el grao de asimilacion de los contenidos por
parte del alumnado. Para superar la materia sera preciso cumplir el minimo exigido 4/10 en cada una de las siguientes partes a evaluar: trabajo
tutelado y prueba objetiva. Se realizaran tutorias individualizadas o en grupo, en las que se abordaran dudas, u otras cuestiones vinculadas con los
contenidos de la materia.

Este tipo de atencion tendra especial peso en los trabajos tutelados, para los cuales la docente ird marcando las pautas a seguir en cada caso,
pudiendo proponer las variaciones o modificaciones necesarias. Apoyo directo a las cuestiones planteadas en el desarrollo de las diferentes
practicas.Con caracter general, y en todas las metodologias aplicadas, se utilizaran las tutorias presenciales, el correo electrénico y la plataforma
informética de la UDC. De manera especifica, las medidas de dedicacion para el ?Alumnado con recofiecemento de dedicacion a tempo parcial e
dispensa académica de exencion de asistencia? son las que siguen:

-Los/as alumnos/as deben ponerse de acurdo con la profesora para fijar varias tutorias con el fin de seguir la materia con efectividad.

-Deben asistir a clase el minimo de horas fijadas en el reglamento.

-Deben realizar tanto el examen como las practicas, las lecturas y el trabajo.

-Las fechas de entregas oficiales fijadas para los/as alumnos/as que asisten a clase no aplican para estos/as alumnos/as quienes entregaran todo lo
que haya gue entregar como muy tarde 30 dias antes del examen oficial.

a. Para la primeraoportunidad los criterios y las actividades de evaluacién para este alumnado son: practicas, teoria, lecturas y trabajo de fin de curso.
El peso que tendran en la avaliacion es el arriba indicado, y el porcentaje que dispensa de la asistencia es e Icorrespondiente al 10% + 10% de
asistencia en clase a practicas y sesiones magistrales que computa para el resto de alumnos. Las practicas y lecturas realizadas en clase contaran
un 10%+ 10%

b. Para la segundaoportunidad los criterios y las actividades de evaluacion para este alumando son los mismos que en a

- 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 Ramon (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. Gijon: 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 gestion de la informacion en la administracion
local. Sevillay Zamora: Comunicacién social

- CRUZ HERNANDEZ, Luis Alberto (2005). El bibliotecario hacia la gestién de la informacién. Escuela Nacional de

Biblioteconomia y Archivonomia

- Anales de Documentacion (). http://revistas.um.es/analesdoc/index . Murcia: Universidad de Murcia
- BiD (). http://www.ub.es/biblio/bid/. Barcelona: Universidad de Barcelona

- Boletin de la ANABAD (). . ANABAD

- Pecia Complutense (). . Madrid: Universidad Complutense

- El Profesional de la Informacién (). .

- Revista espafiola de documentacion cientifica (). .

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

Asignaturas que se recomienda haber cursado previamente

Gestion de la Informaciéon: fundamentos y teoria/710G02073

Asignaturas que se recomienda cursar simultaneamente

Asignaturas que contintdan el temario

Archivistica/710G02017

Otros comentarios

&lt;p&gt;Los alumnos/as que tengan alguna clase de parcialidad y
excepcionalidad en la asistencia a clase deberan entregar todas las
practicas de clase y trabajos un mes antes de la fecha oficial del
examen final. Sera responsabilidad suya estar pendiente de lo que se
hace en clase y de hacer las entregas a su debido tiempo.&lt;/p&gt;

(*) 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 larevisiéon del 6rgano competente de acuerdo a la normativa vigente que establece el proceso

de elaboraciéon de guias
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