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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 relacién 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.

1- Modificaciéns nos contidos:

Trataranse os mesmos temas, ainda que algins de maneira mais simplificada e/ou a través de tarefas practicas.

2- Metodoloxias

Metodoloxias docentes que se maodifican:

- Proba mixta presencial: Substitiese por unha avaliaciéon sincrona en lifia, utilizandose para tal fin Moodle e coordinacién
a través de video conferencia a través de Microsoft Teams. Os alumnos que non poidan realizar a proba a través dos
medios previstos deben comunicar a docente da materia tal circunstancia ofrecendo unha motivacién con suficiente
antelacion. Para causas debidamente xustificadas, podera, eventualmente, organizarse un sistema de avaliacion
alternativo.

- Sesion maxistral (presenciais): substituida por docencia non presencial asincrona, reforzo das comunicacions a través
do foro de noticias de moodle, reatroalimentacion das actividades en moodle e dispofiibilidade en lifia para consultas
e seguimento do alumnado.

3- Mecanismos de atencion personalizada ao alumnado:

Ferramentas: Correo electronico, Microsoft Teams, Moodle ( retroalimentacién formativa das actividades)
Temporalizacion: Aténdese ao alumnado diariamente, de luns a venres. Régase que, en primeira instancia, a
comunicacion establézase a través do correo electrénico ou do chat de Teams. Seréa posible concertar citas para

video-conferencias a través de Teams..

4- Modificacions na avaliacion:

Non hai cambios nas porcentaxes nin nos criterios de valoracién.

Observacions de avaliacion:

As mesmas que no caso de non ser necesaria a aplicacion deste plan de continxencia.

5- Modificacions da bibliografia ou webgrafia:

O material preciso para preparar a materia (apuntamentos, gravacions das clases e/ou referencias web aos textos que son
imprescindibles) colgaranse na plataforma moodle ou se dara acceso a eles a través de ligazéns da internet.

Polo demais, non hai cambios en relacién coas fontes empregadas.
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Al CEL1 - Cofiecer e comprender os principios teéricos e metodoléxicos da xestiéon e documentacion da informacién para aplicalos na sta
actividade profesional

A3 CE3 - Coriecer a realidade e os condicionantes sociais que inflien na xestién da informacién

B2 CB2 - Aplicar os cofiecementos adquiridos e a sUa capacidade para resolver problemas en ambientes novos ou descofiecidos dentro de
contextos mais amplos (ou multidisciplinares) relacionados coa sUa area de estudo

B3 CB3 - Ser capaz de integrar cofilecementos e afrontar a complexidade de facer xuizos a partir de informacion que, estando incompleta ou
limitada, inclda reflexions sobre responsabilidades sociais e éticas relacionadas coa aplicacion dos seus cofiecementos e xuizos

B4 CB4 - Saber comunicar as sUas conclusions -e 0s cofiecementos e 0os motivos finais que os sustentan- a publicos especializados e non

especializados dun xeito claro e sen ambiglidades

B5 CBS5 - Posuir as habilidades de aprendizaxe que lles permitan seguir estudando dun xeito que sexa en gran parte autodirixido ou
autébnomo

B6 CG1 - Capacidade de cooperacion, traballo en equipo e aprendizaxe colaborativa

B7 CG2 - Capacidade de reflexion e razoamento critico

B8 CG3 - Capacidade de planificacién, organizacion e xestion de recursos, informacion e operacions

B9 CG4 - Capacidade de andlise, diagndstico e toma de decisions

B11 CG6 - Capacidade para comprender a importancia, valor e funcién da xestién dixital da informacién e documentacién na actual sociedade

das TIC

C3 CT3 - Desenvolverse para o exercicio dunha cidadania que respecta a cultura democratica, os dereitos humanos e a perspectiva de
xénero

C6 CT6 - Desenvolver a capacidade para traballar en equipos interdisciplinares ou transdisciplinares, para ofrecer propostas que contriblian

a un desenvolvemento ambiental, econémico, politico e social sostible

Cc7 CT7 - Valorar a importancia da investigacién, a innovacion eo desenvolvemento tecnoléxico no progreso socioeconémico e cultural da
sociedade
Distinguir as principais estratexias de procura para obter informacion empregando distintos recursos de informacion. A3 B4 C6
B5
B8
Coriecer as principais instituciéns documentais e as caracteristicas dos seus fondos. Al B3 C3
A3 B4 (o3}
B6 c7
B8
B11l
Coriecer e comprender os principios tedricos e metodol6xicos da xestién da informacion e a documentacion para aplicalos na A3 B2 C3
sua actividade profesional B5
B6
B7
B8
B9
1. INTRODUCION A TEORIA DA INFORMACION 1.1. Introducién: Das orixes da escritura & sociedade da informacién e do
cofiecemento.

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

arquivos € museos.

2.2. Definicién e tipos de documentos.

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

DIXITAIS

3.2. Xestores bibliogréaficos

3.3. Pautas de elaboracion dunha bibliografia para traballos académicos.

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

DIXITAL

4.2. Estratexias de busqueda de informacion.

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

Proba mixta
Sesién maxistral
Traballos tutelados
Presentacion oral

Portafolios do alumno

Atencién personalizada

Proba mixta

Sesion maxistral

Traballos tutelados

Presentacion oral

Portafolios do alumno

5.2 Principios da xestion de informacion
5.3 Procesos e fases

A1 B2B3B5B7B8 2 30 32
B9 C3 C7

Al A3 B2 B3 B4 B6 21 0 21
B11 C6

Al B2 B3 B6 B7 1 40 41

B3 B4 8 6 14

Al A3 B4 B6 B7 B8 12 28 40
B9 B11

2 0 2

Método de avaliacién dos cofiecementos e habilidades adquiridos polo alumnado, puidendo combinar distintos tipos de
preguntas: preguntas de resposta curta (pechada ou non) e outras algo mais extensas para que o alumno reflexione sobre os
contidos tratados na materia.

Exposicion oral dos contidos esenciais correspondentes aos temas do programa, que podera ser apoiada por medios
audiovisuais. Proposta de exemplos e modelos. Resposta a dubidas e preguntas.

Realizacién por parte do alumnado dun traballo auténomo orientado & aplicacion tedrica e practica dos contidos da materia,
baixo a vixilancia e seguemento da profesora. Centrarase na elaboracion dunha lista de referencias bibliograficas sobre un
tema relacionado con el grado. Proporcionaranse instrucions precisas para a sua realizacién. Sera obrigatorio consensuar o

tema deste traballo coa docente dentro do plazo que se estableza a tal fin.

O longo das aulas procurarase a interacion entre o alumnado e profesorado de xeito ordeado, propofiendo cuestions, facendo
aclaraciéns e expofiendo temas, traballos, conceptos, feitos ou principios de forma dindmica. Os alumnos teran que falar
de/expofier os traballos que se incluiran no portafolios.

Reunion virtual (a través da plataforma moodle) dos traballos dos alumnos que permitiran comprobar o seguimento dos
contidos expostos, profundar nos contidos traballados e pofier en practica as habilidades ensinadas. Realizaranse, entre
outras posibilidades, procuras bibliograficas, procuras de informacién e consultas a diferentes recursos accesibles a través de
Internet; actividades de resumo, comentario ou resposta a preguntas sobre lecturas, videos, conferencias, etc.; test de
moodle ou google forms.
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Portafolios do alumno | As titorias da materia permitirdn ao alumnado resolver dibidas sobre os contidos, a forma de preparar o exame, traballos
Sesién maxistral tutelados, traballos do portafolios e calquera outra actividade orientada ao longo do curso.

Traballos tutelados

Proba mixta Empregaranse preferentemente as titorias presenciais e o correo electrénico e o chat de Teams. Acordandose previamente

coa profesora, poderanse tamén realizar titorias por video-conferencia a través de Teams.

Cualificacion
Portafolios do alumno | Al A3 B4 B6 B7 B8 | Valorarase a adecuacion as pautas marcadas para cada actividade, o contido, as 30
B9 B11 achegas por parte dos alumnos, a coherencia da sUa estructura, a redaccion e
presentacion. Poderan especificarse outros criterios de avaliacion particulares no

momento da presentacién das actividades aos alumnos.

Traballos tutelados Al B2 B3 B6 B7 Computara a adecuacion as pautas marcadas (contido e presentacion), a aplicacion 30
dos cofiecementos adquiridos, a coherencia entre a proposta e o seu
desenvolvemento, as iniciativas persoais, a claridade na formulacion e estrutura, a

capacidade de sintese, a redaccién e presentacion, fontes e bibliografia utilizada.

Proba mixta Al B2 B3 B5B7 B8 | Valorarase a adecuacién das respostas as preguntas plantexadas, o nivel de 40
B9 C3 C7 cofiecementos demostrado, a ausencia de erros, as achegas persoais, asi como a
capacidade do alumnado para sintetizar, desenvolver, comparar ou relacionar de
forma autébnoma o contido tedrico-practico da materia. Terase en conta a expresion,

correccidn ortografica e presentacion, que poderan restar puntos.

Cando sexa necesario acordar un tema, non se avaliaran as entregas non consensuadas coa profesora no prazo establecido para tal fin. Cando
se tefia consignado unha practica da metodoloxia portafolios, as restantes entregas desa metodoloxia non entregadas nos prazos que se establezan
cualificaranse cun 0. Este sera tamén ocaso dos traballos que non cumpran coas instrucions prescritas para a sta elaboracion e dos traballos
copiados ou plaxiados.

SEGUNDA OPORTUNIDADE: Poderan presentarse & segunda oportunidade UNICAMENTE aqueles/as estudantes que non superen a materia na
primeira oportunidade. Respectaranse as mesmas condicions e porcentaxes da primeira oportunidade. Gardaranse as notas relacionadas coas
diferentes metodoloxias mencionadas no apartado de avaliacion que resultasen aprobadas, polo que os alumnos poderan recuperaran sé a
parte/partes que tefian suspensas. Para anos posteriores deberan presentarse novos traballos, o seu contido acordarase coa profesora. Sera
obrigatorio comunicar a profesora como se abordara & avaliacién nesta segunda oportunidade. Sera obrigatorio ter consensuado o tema do traballo
tutelado como minimo un mes antes da data fixada para o examen pola Facultade de Humanidades. Sera obrigatorio presentar o traballo tutelado e
portafolios como minimo 15 dias antes da data fixada para o examen pola Facultade de Humanidades. Para presentarse ao exame (proba mixta)
seré requisito imprescindible ter presentado previamente o portafolios e os traballos tutelados. ALUMNOS CON ADICACION A TEMPO PARCIAL OU
DISPENSA ACADEMICA DE ASISTENCIAS AS AULAS LEGALMENTE RECORNECIDA: Teran que acordar unha titoria nas dias primeiras semana
de clase co fin de establecer un plan de traballo axeitado. Na primeira oportunidade, teran que decidir, de acordo coa profesora, se se acollen aos
prazos de presentacion de traballos da avaliacion continua que seran comunicados ao longo do curso a través da plataforma Moodle ou se realizan
unha entrega final de todos os traballos conxuntamente. Se os alumnos non solicitan esa primeira titoria nas ddas primeiras semanas de clase,
entenderase que optan por presentar os traballos nas mesmas datas co resto do alumnado. Na segunda oportunidade, as datas de entrega limite

seran as mesmas que para o resto do alumnado. O resto das condiciéns serédn as mesmas gque para 0s outros alumnos.
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Bibliografia basica

- 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 Ramoén (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). Gestién de informacion: dimensiones e implementacion para el éxito
organizaciona. Gijén: Trea

- LOPEZ YEPES, José (1989). Fundamentos de Informacion y Documentacion. Madrid:Eudema

- COBARSI MORALES, Josep y Alexandre LOPEZ BORRULL (2009). Introduccién a la informacion y la
documentacion. Barcelona: UOC

- SABES TURMO, Fernando y José Juan VERON LASSA (2008). La gestién 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

- MOREIRO GONZALEZ, Jose Antonio (2000). Manual de documentacién informativa. Madrid: Catedra

Bibliografia complementaria

- 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

A profesora podera proporcionar nas clases bibliografia especifica para cada un dos temas e actividades a

desenvolver, co fin de adecuar e actualizar de maneira continua os contidos da materia.

Recomendacioéns

Materias que se recomenda ter cursado previamente

Xestion da Informacion Fundamentos e Teoria/710G02073

Materias que se recomenda cursar simultaneamente

Materias que continGan o temario

Arquivistica/710G02017
Biblioteconomia/710G04004

Observacioéns

(*)A Guia docente é o documento onde se visualiza a proposta académica da UDC. Este documento é publico e non se pode modificar,

salvo casos excepcionais baixo a revisién do 6rgano competente dacordo coa normativa vixente que establece o proceso de elaboracion

de guias
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