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m~ PRESENTACION

Bienvenidos a la Facultad mas joven de la Universidad més antigua de Espafia.

Una Facultad que se ocupa de profesiones con una gran proyeccion presente y futura: la ensefianza e investigacion de la comunicacion
intercultural y la gestion de la informacion son carreras de futuro, dindmicas, activas y caracterizadas por una elevada tecnificacion, con un mercado
laboral en constante demanda y expansion.

Hemos aparecido repetidas veces en puestos destacados en los rankings universitarios espafioles y europeos en nuestras especialidades.
Somos una de las facultades con mayor nimero de intercambios europeos de nuestra Universidad; y nuestros programas de practicas aumentan
cada dia en cantidad, variedad y calidad, contribuyendo a la formacion y la insercion laboral de nuestros alumnos.

Los antecedentes de la Facultad de Traduccion y Documentacion estan en la Escuela Universitaria de Biblioteconomia y Documentacion, que
entrd en funcionamiento en 1987 (Orden de 2 de octubre, B.O.E. del 20). En ese momento la Unica titulacion que se impartia era la Diplomatura en
Biblioteconomia y Documentacion.

En el afio 1992 se crea la actual Facultad (R.D. 1050/92 de 31 de julio, B.O.E. de 26 de agosto), dado que se incorporaron los estudios
conducentes a la Licenciatura en Traduccion e Interpretacion.

En 1993 se modificd el plan de estudios de la Diplomatura en Biblioteconomia y Documentacién (Resolucién de 17 de noviembre, B.O.E. de 2
de diciembre), apareciendo en el curso 95-96 los primeros titulados con este plan. La oferta de titulaciones se amplio en 1994 con la Licenciatura en
Documentacion (Resolucion de 30 de mayo, B.O.E. de 20 de junio). Esta licenciatura corresponde a ensefianzas de segundo ciclo.

En 2000 se modificaron los planes de estudios de las tres titulaciones impartidas en la Facultad (Resolucion de 3 de octubre).

En 2008 se empez6 a impartir el Grado Europeo en Informacion y Documentacion, y en 2010 comenzé el Grado en Traduccion e Interpretacion.
Todas las fitulaciones de Grado, por tanto, se encuentran ya adaptadas al EEES.

La facultad imparte ademas sendos posgrados oficiales en Traduccion y Mediacion Intercultural (incluido en septiembre de 2009 en la Red
Europea de Mésteres en Traduccion de la Union Europea) y en Sistemas de Informacion Digital.

Lo que toda esta historia, resumida en tan cortas palabras, viene a significar, es que has venido a estudiar a la Facultad més joven de la
Universidad mas antigua de Espafia. Una Facultad que se ocupa de profesiones que en si mismas son antiquisimas, pero que en su forma actual
han experimentado un fuerte renacer en los ultimos afios, y se proyectan hacia el futuro. Nada mas insertado en el mundo en que vivimos que la
comunicacion intercultural, de la que se ocupan la Traduccion y la Interpretacion, y la gestion de la informacion, de la que se ocupan la Biblioteconomia
y la Documentacion. Carreras de futuro, caracterizadas por una elevada tecnificacion, carreras dindmicas y activas, sometidas a constantes cambios,
con un mercado laboral en constante demanda y en constante expansion.

Esta Facultad se enorgullece, ademas, de haber aparecido repetidas veces en puestos destacados en los rankings universitarios publicados
en Espafia, como uno de los centros punteros en sus distintas especialidades, y de ser una de las facultades con mayor nimero de intercambios
europeos de nuestra Universidad. Nuestros programas de précticas en empresas € instituciones se han incrementado de dia en dia, y hoy podemos
decir que tienen una alta variedad y calidad y que contribuyen positivamente no sélo a la formacion, sino a la insercion laboral de nuestros alumnos.
Esto es lo que tenemos que ofrecer. Bienvenido
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m~ NOMBRE Y DIRECCION DEL CENTRO

Facultad de Traduccion y Documentacion
C/ Francisco Vitoria, 6-16

37008 - SALAMANCA

Tno: 923 294 580

Fax: 923 294 582

m® ESTRUCTURA ORGANICAY CONTACTOS

ORGANOS DE GOBIERNO

Decano: Organo unipersonal de gobierno que ostenta la representacion de la Facultad. Es elegido por la Junta de Facultad, nombrado por el
Rector. Actualmente, el cargo recae en D. Carlos Fortea Gil

Vicedecana de Documentacion: D% Raquel Gémez Diaz

Vicedecana de Movilidad: D2 M? Noélle Garcia Sanchez

Vicedecano de Traduccion: D. Jesus Torres del Rey

Secretario: Es el fedatario de los actos y acuerdos que se producen en la Junta y Comisiones Delegadas de la Facultad; con tal caracter levanta
acta de las sesiones. Este cargo lo ocupa en la actualidad D. Jorge Juan Sanchez Iglesias

Junta de Facultad

Es el drgano colegiado representativo del centro. Presidido por el Decano, su composicién es la siguiente:

El Decano

Los Vicedecanos y el Secretario

El Administrador del Centro

Todos los profesores funcionarios del Centro, que representaran numéricamente el 51% total de sus componentes

Una representacion del personal docente e investigador contratado equivalente al 19%, de los cuales la mitad seran ayudantes y
profesores ayudantes doctores

Una representacion de los estudiantes equivalente al 25% del total

Una representacion del Personal de Administracion y Servicios, equivalente al 5%

Lo

a=

Comisiones

La Facultad tiene de forma permanente las siguientes Comisiones Delegadas:
Comision de Docencia, presidida por el Vicedecano que corresponda y constituida por 4 profesores y 2 alumnos. En este momento, la
constituyen:
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Presidente: Decano de la Facultad o la persona en la que él delegue.
Secretario: Secretario de la Facultad
Vocales:  D. José Luis Alonso Berrocal

D?. Angela Flores Garcia

D? Marta de la Mano Gonzalez

D2 M@ Angeles Recio Ariza

COTRARET (Comision de Reconocimiento y Transferencia de Créditos) del Grado de Informacion y Documentacion. En este momento, la
constituyen:

Presidenta:  Vicedenaca de Movilidad
Secretaria: ~ Mar del Rio Moronta
Vocales: Crispulo Travieso

José Luis Alonso Berrocal

COTRARET (Comision de Reconocimiento y Transferencia de Créditos) del Grado de Informacién y Documentacion. En este momento, la
constituyen:

Presidenta:  Vicedenaca de Movilidad

Secretaria: ~ Mar del Rio Moronta

Vocales:  Emilio Rodriguez Véazquez de Aldana
Silvia Roiss
Paula Rodriguez Alonso

Comision de Actividades Deportivas

Presidente: D. Jesus Torres del Rey

Vicepresidente: D. Emilio Rodriguez Véazquez de Aldana

Vocal designado por la Junta de la Facultad: D. Julio Alonso Arévalo
Vocales designados por la Delegacion de Alumnos:

D. Luis Gonzalez Irrueta-Goyena

D. Pablo Sepllveda Hernandez

DEPARTAMENTOS

Departamento de Biblioteconomia y Documentacion.

Director: D. Luis Hernandez Olivera
Subdirectora: D?. Araceli Garcia Rodriguez
Secretaria; D? Ana Belén Rios Hilario
Administrativa: D?. Teresa del Arco Montero
Correo electronico: dpto.byd@usal.es
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Departamento de Traduccion e Interpretacion.

Director: D. Fernando Toda Iglesia

Subdirectora: D Maria Belén Santana Lopez
Secretaria: D?. Cristina Valderrey Refiones
Administrativa: D2 M.2 del Pilar Hernandez Hemnandez
Correo electronico: dto.ti@usal.es

PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Secretaria:
Mercedes Hernandez Blanco
Carmen Martin Pascual
Pilar Nieto Sanchez

Decanato:
Mar del Rio Moronta

Biblioteca:
Julio Alonso Arévalo
Angel Gonzalez Garcia
José M? Pena Requejo

Conserjeria:
Lorenza Gomez Nieto
Pilar Pefia Borrego
Anastasia Sanchez Melchor
JuanA. Terron Santos

Aulas informética:
Andrés Sanchez Pallin

CONTACTOS Y HORARIOS

Conserjeria;  Tel.: 923 294 580
Decanato:  Tel.: 923 294 580
Secretaria:  Tel.: 923 294 580
Fax: 923 294 582
Horario: Lunes a viernes: 9:00 a 14:00 h.
Biblioteca:  Tel.: 923 294 580 Ext.: 3150
Horario: Lunes a viernes: 8:30 a 20:45h.

Grado en Informacién y Documentacion
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m~ CALENDARIO ACADEMICO

Calendario de actividades docentes 2011-2012
Titulaciones de Grado, Master y Doctorado

SEPTIEMBRE 2011 OCTUBRE 2011
L M X J ¥ N D L M X J \ S D
1 2 3 4 1 2
5 6 7 8 9 10 | N 2 8 i
14 | 15 | 16 17 18 3 16
21 22 24 | 25 4 23
1 5 30

[ Posible ampliacion

NOVIEMBRE 2011 DICIEMBRE 2011 de actividad lectiva
X J \Y D del 1€ cuatrimestre
6 [ a partir del 2.° curso
7 13 de grado.
8 20
9 27 [ Sesion académica
10

inaugural de curso
(pendiente de fijar
en Castillay Leon).

ENERO 2012 FEBRERO 2012
X J \ X J \

[ Actividad lectiva
del 1er cuatrimestre,
al menos en 1€r curso
de grado.

1113 14 15 16 17 18 19
22 | 21 22 | 23 | 24 | 25 | 26
3127 | 28 | 29

[ Periodos de vacaciones

MARZO 2012 ABRIL 2012 (pendiente de ajustar
L M X ] v S D L M X ] Vv S D al calendario escolar
3 1 2 3 4 1 de Castilla y Ledn).
40 5 [ 6 7189 lwo|ln]| sl 2]3]4
5|12 [ 13| 14 [ 15 |16 | 17 | 18 [ Actividad lectiva
6119 [ 20 | 21 [ 22 | 238 [ 24 [ 25| 916 | 17 [ 18] 19 [ 20 | 21 [ 22 del 2.% cuatrimestre.
7126 [ 27 [ 28 [ 29 [ 30 [ 3 10 24 | 25 [ 26 [ 27 | 28 | 29
[ Limite de actas en
MAYO 2012 JUNIO 2012 primera covocatoria.
LImIx[s]v]s]|D LImIx]Jslv]s]po
15 1 2 3 [ Ampliacion para
nleo M 213 [ 4] 56 |16l 4|56 78] 9 10 recuperacion de
2 7 18[9 w2712 113[14]15][16]17 pruebas finales.
13 14 | 15 [ 16 |17 [ 18|19 [ 20 | 1818 [ 19 | 20 [ 21 | 22 24
14 21 | 22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 25 | 26 | 27 | 28 | 29 | 30 | 1 [ Limite de actas en
15128 | 29 | 30 | 31 2 3 4 5 6 7 8 segunda convocatoria.
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— El periodo de actividades lectivas de cada cuatrimestre incluird las pruebas de evaluacion (primera convocatoria) previstas en cada asignatura, distribuidas de
modo continuado a lo largo del cuatrimestre, y las correspondientes recuperaciones (segunda convocatoria) de las pruebas no superadas. En el caso de pruebas
finales, la recuperacion podra diferirse a la semana del 25 al 30 de junio de 2012.

— Con el objetivo de coordinar la actividad docente, la Junta de Centro podra fijar, dentro de las 18 semanas de actividades lectivas de cada cuatrimestre, periodos
de especial atencion a actividades tutoriales, a preparacion y realizacion de pruebas con peso importante, a recuperacion de pruebas de evaluacion no superadas
0 mejora de calificaciones.

— En particular, la Junta de Centro aprobard, dentro de la programacion docente de las asignaturas a incluir en la Guia Académica, la distribucion coordinada de
las pruebas de evaluacion en primera y segunda convocatoria, explicitando sus caracteristicas y evitando la concentracion en las dos Ultimas semanas del cua-
trimestre de pruebas con peso importante en la calificacion, y separando por un periodo de al menos siete dias naturales la 1. y la 2.% convocatoria.

— Aeste respecto, sera de consideracion el articulo 25.3 del Estatuto del Estudiante (aprobado por RD 1791/2010) que se cita literalmente: «Los calendarios de
fechas, horas y lugares de realizacion de las pruebas, incluidas las orales, seran acordados por el drgano que proceda, garantizando la participacion de los
estudiantes, y atendiendo a la condicion de que éstos lo sean a tiempo completo o a tiempo parcial>.

— Lapublicacion de las calificaciones de las pruebas de evaluacion presenciales comunes deberan realizarse en el plazo maximo de quince dias naturales desde su
realizacion. En todo caso, la publicacion de la calificacion de una prueba en primera convocatoria debera realizarse con antelacion suficiente a su recuperacion.

— La sesion académica de apertura de curso esta prevista para el 23 de septiembre de 2011, a falta de coordinar con el resto de Universidades de Castilla y Leon.

— Primer cuatrimestre:

1.1) Periodo de actividades lectivas: del 26 de septiembre de 2011 al 10 de febrero de 2012. Estas fechas se respetaran para el 1er curso de grado, pudiendo
las Juntas de Centro decidir, por motivos justificados de la singularidad de su plan de estudios, sobre la anticipacion del inicio hasta el 5 de septiembre
para 2.° curso y posteriores de grado o titulaciones de méaster y doctorado. En ese caso, se procurara mantener la distribucion homogénea de semanas
por cuatrimestre, con una diferencia maxima de una semana, para lo que podran situarse semanas no lectivas dedicadas a actividades de estudio o
recuperacion, y se notificara la fecha de inicio para esos cursos al Vicerrectorado de Docencia.

1.2) Periodo de vacaciones de Navidad: entre el 23 de diciembre de 2011 y el 8 de enero de 2012, ambos inclusive.

1.3) Fecha limite de presentacion de actas de calificaciones en primera convocatoria: 11 de febrero de 2012.

— Segundo cuatrimestre:

2.1) Periodo de actividades lectivas: del 13 de febrero de 2012 al 22 de junio de 2012. En los cursos que hayan anticipado el inicio del primer cuatrimestre,
podran anticipar a su vez en consecuencia el inicio de este segundo cuatrimestre.

2.2) Periodo de vacaciones de Pascua: entre el 5y el 15 de abril de 2012, ambos inclusive.

2.3) Fecha limite de presentacion de actas de calificaciones en primera convocatoria: 23 de junio de 2012.

— Las actas de calificaciones en segunda convocatoria, para ambos cuatrimestres, se presentaran como limite el 7 de Julio de 2012.

— Las asignaturas de Trabajo Fin de Grado (TFG) y Trabajo Fin de Master (TFM) se evaluaran después de superadas el resto de asignaturas del plan de estudios.
Tendran también una primera convocatoria y otra segunda convocatoria, que se fijaran en las fechas determinadas por cada Junta de Centro, siempre posteriores
alas correspondientes del resto de asignaturas. Las fechas fijadas por cada Centro tendran como limite, para la presentacion de las actas del TFG y TFM en sus
dos convocatorias, dos de las siguientes tres fechas: 7 de julio, 28 de julio o 8 de septiembre de 2012.

Calendario de actividades docentes 2011-2012. Programa Especial Integrado (PEI)

Los estudiantes extranjeros matriculados en el Programa Especial Integrado (PEI), que gestiona Cursos Internacionales (Cl) de la Universidad de Salamanca,
sursan solamente un trimestre de las asignaturas de los planes de estudio oficiales, por lo que se hace necesario establecer un sistema evaluacion y un periodo de
salificacion especifico y unas fechas especiales de entrega de actas de calificacion elaboradas desde Cl:

—  Asignaturas de primer cuatrimestre: 22 de diciembre.
— Asignaturas de segundo cuatrimestre: 25 de mayo.
Para los estudiantes PEI que cursen un cuatrimestre completo seran de aplicacion las mismas fechas previstas que para el resto de estudiantes.
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m~ RECURSOS DE APOYO Y NORMATIVA

BIBLIOTECA

La mision de la Biblioteca es facilitar a todos los miembros de la comunidad académica el acceso a la informacion cientifica para desarrollar la
docencia, la investigacion y el estudio. Asimismo, es responsabilidad suya organizar, conservar y difundir los fondos que integran sus colecciones.
Son usuarios de pleno derecho no sélo los alumnos de la Facultad, sino también todos los miembros de la comunidad universitaria.

AULAS DE INFORMATICA

La facultad dispone de tres aulas de informatica destinadas principalmente a la docencia. Fuera del horario docente estan a disposicion de los
alumnos para la realizacion de practicas libres. Su disponibilidad se puede consultar desde el correspondiente enlace en la pagina web de la facultad

PRACTICAS

En cuanto al apartado de practicas en empresas € instituciones, la Facultad tiene firmados 75 convenios que afectan al area de Biblioteconomia
y Documentacion, con instituciones que van desde el Ayuntamiento y Diputacion de Salamanca hasta varios archivos provinciales, la totalidad de
los periddicos locales y algunos regionales, el cabildo catedralicio, etc. En el érea de Traduccion e Interpretacion, existen convenios firmados con
agencias de traduccion de Madrid y con la Organizacién de Naciones Unidas, y acuerdos que han permitido a nuestros alumnos realizar tareas de
interpretacion y de traduccion en la Organizacion Mundial del Comercio, la Academia Europea de Yuste, la Fundacion Germén Sanchez Ruipérez.
Asimismo, nuestros alumnos realizan habitualmente practicas de interpretacion en los congresos organizados por los distintos centros de la propia
Universidad.

NORMATIVA

Para la consulta de las distintas normativas vigentes en la Facultad_
http://exibris.usal.esfindex.php/es/normas

m~ GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION

ADMISION

Para estudiar el Grado en Informacion y Documentacion es necesario haber superado el Bachillerato y la prueba de acceso a la Universidad,
procedente de cualquiera de las modalidades de la ensefianza media. A pesar de ser una fitulacion perteneciente a las Ciencias Sociales se puede
acceder a ella desde cualquiera de los bachilleratos.
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Requisitos para el acceso:

« Estar en posesion del titulo de bachiller o equivalente y superacion de las pruebas de acceso a la Universidad (PAU) (excepto alumnos
procedentes de bachilleratos extranjeros)

+ Estudios ya extinguidos: COU con anterioridad al curso 1974/75, pruebas de madurez del curso preuniversitario, bachillerato en planes
anteriores a 1953.

*  Titulados universitarios o equivalentes.

¢ Prueba de acceso a la Universidad para mayores de 25 afios.

¢ Prueba de acceso a la Universidad para mayores de 40 afios

PERFIL DE INGRESO

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 Informacién 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 Documentacion 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 titulacion, destacarian las
siguientes:

1. Caracteristicas personales
*Interés por la biisqueda y recuperacion de informacion, tanto manual como en entornos electrénicos.
+ Gusto porla lectura y el mundo del libro.
+ Capacidad para el aprendizaje auténomo y el trabajo en equipo
*  Habilidades para la comunicacion interpersonal
+ Capacidad de andlisis y razonamiento critico
+ Sentido comn.
+ Compromiso ético y democratico
* Respeto ala diversidad y multiculturalidad.

2. Caracteristicas académicas
+ Formacion sociohumanistica
+ Cultura general
¢ Informéatica basica
¢ Idioma extranjero
+ Buen dominio de la lengua castellana: ortografia, gramatica y redaccion.
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COMPETENCIAS

Interaccion de los productores, los usuarios y los clientes de la informacion.
Conocimiento del entorno y del marco juridico y administrativo nacional € internacional de la gestion de la informacion.
Identificacion, autentificacion y evaluacion de fuentes y de recursos de informacion.
Gestion de colecciones y de fondos.

Preservacion, conservacion y tratamiento fisico de documentos.

Andlisis y representacion de la informacion.

Organizacion y almacenamiento de la informacion.

Busqueda y recuperacion de la informacion.

Elaboracion y difusion de la informacion.

Tecnologias de la informacion: telecomunicaciones.

Técnicas de gestion administrativa y marketing.

Técnicas de planificacion y gestion de proyectos.

PERFILES PROFESIONALES

La titulacion esté 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 torno 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.

m~ PROGRAMA FORMATIVO

PROGRAMA DE ESTUDIOS GRADO DOCUMENTACION

Nota: Todas las asignaturas son de 6 ECTS

PRIMER CURSO Cadigo
Primer cuatrimestre Basicas
Historia del libro 100000
Inglés especializado en Informacion y Documentacion 100001
Sociologia de la informacion y la cultura 100002
Introduccion a la Informatica 100004
Obligatorias
Introduccion a la Informacién y Documentacion 100009
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PRIMER CURSO Codigo
Segundo cuatrimestre Basicas
Etica de la Informacién y Documentacin 100003
Introduccién al Derecho Piblico 100005
Bibliografia y fuentes de informacion 100006
Obligatorias
Introduccion al andlisis documental 100007
Colecciones y servicios en unidades de informacion 100008
SEGUNDO CURSO
Tercer cuatrimestre Basicas
Introduccién al Derecho Privado 100011
Fuentes de informacion 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
Optativas (3 para elegir 1)
Politicas y sistemas archivisticos 100020
Edicién 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
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TERCER CURSO Codigo
Quinto cuatrimestre 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
Promocion de productos, servicios y unidades de informacin 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
Précticum 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
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
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m~ PROFESORADO DE LA TITULACION ADSCRITO A LA FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION

Grado en Informacién y Documentacion

DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION

Nombre Correo-@ Despacho Extension
ANDRIO ESTEBAN, M Rosario mae@usal.es 29 3093
CARO CASTRO, Carmen ccaro@usal.es 29 3093
CORDON GARCIA, José Antonio jcordon@usal.es 31 3058
FRIAS MONTOYA, José Antonio frias@usal.es 27 3063
GARCIA LOPEZ, Genaro Luis genaroluis@usal.es 30 3058
GARCIA RODRIGUEZ, Araceli araceli@usal.es 30 3058
GOMEZ DIAZ, Raquel rgomez@usal.es 31 3058
HERNANDEZ OLIVERA, Luis olivera@usal.es 32 3089
LOPEZ ALONSO, Rosa M? rlalonso@usal.es 28 3093
MANO GONZALEZ, Marta de la lamano@usal.es 36 3057
MARTIN GONZALEZ, Yolanda ymargon@usal.es 35 3057
MERLO VEGA, José Antonio merlo@usal.es 37 3087
MIGUELEZ GONZALEZ, Elvira ejulieta@usal.es 35 3057
MORO CABRERO, Manuela moroca@usal.es 36 3057
OSUNAALARCON, Rosario osuna@usal.es 37 3087
RIOS HILARIO, Ana Belén anarihi@usal.es 28 3093
TORO PASCUA, José Carlos jctoro@usal.es 39 3089
TRAVIESO RODRIGUEZ, Crispulo ctravieso@usal.es 38 3087
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y AUTOMATICA
Nombre Correo-@ Despacho Extension
ALONSO BERROCAL, José Luis berrocal@usal.es 5 4595
DOMINGUEZ OLLERO, Adolfo ollero@usal.es 1 3099
GARCIA-FIGUEROLA PANIAGUA, Carlos figue@usal.es 2 3099
RODRIGUEZ VAZQUEZ DE ALDANA, Emilio aldana@usal.es 1 3099
SANCHEZ LAZARO, Ange! Luis alsl@usal.es 3 4595
ZAZO RODRIGUEZ, Angel Francisco zazo@usal.es 4 4595
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DEPARTAMENTO DE HISTORIA MEDIEVAL, MODERNA Y CONTEMPORANEA

Nombre Correo-@ Despacho Extension
SER QUIJANO, Gregorio del delser@usal.es 34 3089

DEPARTAMENTO DE TRADUCCION E INTERPRETACION

Nombre Correo-@ Despacho Extension

MENDEZ GARRIDO, Amalia

PROFESORADO DE LA TITULACION ADSCRITO A OTROS CENTROS

CURTO POLO, Mercedes curtopom@usal.es Facultad de Derecho ggitz?gggo
GALINDO VILLARDON, Purifcacion pgalindo@usal.es Facultad de Medicina B
GOMEZ-PASTRANA JIMENO, Teresa tere_soc@yahoo.es Facultad de Ciencias Sociales 923 294640
MARTIN RODRIGUEZ, Jesus martin@usales Facultad de Medicina BN
SANCHEZ SANCHEZ, Zulima zulimas@usal.es Facultad de Derecho 9§§t2?g§'go
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a~ HORARIOS
GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
HORARIO PRIMER CUATRIMESTRE
PRIMER CURSO
Lunes Martes Miércoles Jueves
9:10 Historia del Libro Sociologia de la informacion Historia del Libro IntroducmonGar l; Informatica
10:00 (Miguélez) (Gémez-Pastrana) (Miguélez) (Dominguez Olfero)
10:10 Historia del Libro Sociologia de la informacion Ingllﬁfzrer:gggﬁh;%do%en Introduccion a la Informética
11:00 (Miguélez) (Gomez-Pastrana) (Méndez) (Dominguez Ollero)
110 IntroducmonGa I? Informatica Sociologa de la informacién Ingllefs espeg|al|za[)do en Introducuonla ||3a Informacion y
12:00 ot (Gémez-Pastrana) iormacion y Lo _ 1auoc
(Dominguez Ollero) (Méndez) (Andrio, Lopez Alonso)
. " " Inglés especializado en Introduccién a la Informacion'y | Introduccién a la Informacion y
15(1)8 Intro(d[l)Jggti); 3 ;2 Ionlflr;rrr:)anca Informacién y Doc la Doc la Doc
' g (Méndez) (Andrio, Lopez Alonso) (Andrio, Lopez Alonso)
SEGUNDO CURSO
Lunes Martes Miércoles Jueves
» . i’ . Bases de datos
9:10 Politicas nac e internac de Inf. Gestion de docs de archivo . .
10:00 (Martin) (Moro) (Vazquez Rguez, Sénchez
Lazaro)
10:10 |  Gestion de docs de archivo Politicas nac e internac de Inf. Gestion de docs de archivo Fuentes de |r;fﬁrl1jr;3|en0|as Socs
11:00 (Moro) (Martin) (Moro) (Martin)
110 Fuentes de inf en Ciencias Socs Bases de datos Gr. 1 Bases de datos Gr. 2 Colecciones y serv para
1 2',00 y Hum (Vazquez Rguez, Sanchez (Vazquez Rguez, Sanchez usuarios infantiles
) (Martin) Lazaro) Lazaro) (Garcia Rodriguez)
.1n | Fuentes de infen Ciencias Socs Bases de datos Gr. 1 Bases de datos Gr. 2 Colecciones y serv para
12:10 . . . . e
1300 y Hum (Vazquez Rguez, Sénchez (Vazquez Rguez, Sénchez usuarios |nfa'nt||es
) (Martin) Léazaro) Léazaro) (Garcia Rodriguez)
13:10 Colecmone; yfser)ll para Politicas nac e internac de Inf.
14:00 usuarios in a,ntl es (Martn)
(Garcia Rodriguez)
16:10 | Introduccion al Derecho Privado
19:00 (Curto)
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Grado en Informacién y Documentacion

TERCERO CURSO
Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
. Direccion de unidades de | Técnicas de indizacion y | Organiz y valorac de docs| Descripc y acceso de
190'.1& Redes d(ezgrzf(isnadores informacion recuperacion inf de archivo mats especiales
) (Moro) (Gémez) (Hdez. Olivera) (Rios)
. Direccion de unidades de | Técnicas de indizacion y | Organiz y valorac de docs | Direccion de unidades de
1%8 Redes d(ezgrzt(isnadores informacion recuperacion inf de archivo informacion
' (Moro) (Gbmez) (Hdez. Olivera) (Moro)
.4q | Organiz y valorac de docs Descripc y acceso de | Técnicas de indizacion y
i ',10 de archivo Fondo antiguo (Miguélez) Redes de ordenadores mats especiales recuperacion inf
1200 | (Hgez. Olivera) (Zazo) (Rios) (Gomez)
4 | Gestion de la informacion Gestion de la informacion | Descripc y acceso de -
1%38 bibliograf Fondo antiguo (Miguélez) bibliograf mats especiales F?r,cﬂou%r;g%uo
- (Cordén) (Cordén) (Rios) g
CUARTO CURSO
Lunes y Martes Miércoles Jueves Viernes
Documentacién en medios de
8:30 comunicacion
(Andrio y Toro)
: Documentacién en medios de Necesidades y uso de la y . .
190'.1& comunicacion informacion Protefgfnncﬁgzlangfg:(r)r;amon
) (Andrio y Toro) (Gémez)
. Documentacién en medios de Necesidades y uso de la iy . ”
1%8 comunicacion informacion Prote(cggnncﬁgzlal_ngg;gauon
) (Andrio y Toro) (Gémez)
) Produccion y difusion de Manten y evaluacion de Produccion y difusion de
11:10 - . L . . e
1200 Précticum informac digital catalogos informac digital
' (Alonso Berrocal) (Garcia Lopez) (Alonso Berrocal)
Manten y evaluacion de Manten y evaluacion de Produccion y difusion de
12:10 catélogos catélogos informac digital
(Garcia Lépez) (Garcia Lopez) (Alonso Berrocal)
Necesidades y uso de la ” . ”
: i Proteccion de la informacion
13:10 informacion . .
(Gomez) (Sénchez Lazaro)
Bibliometria y evaluacion de Bibliometria y evaluacion de
16:10 ciencia ciencia
(Travieso) (Travieso)
Bibliometria y evaluacion de
17:10 ciencia
(Travieso)




Guia Académica 2011-2012

Universidad de Salamanca

GRADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION
HORARIO SEGUNDO CUATRIMESTRE

Grado en Informacién y Documentacion

PRIMER CURSO
Lunes Martes Miércoles Jueves
" Et|celj dela |nforrr_1gc yla Introduccion al Derecho Piblico Eticadela |nformgc yla
X ocumentacion (Sénchez) documentacion
(Garcia Lopez) (Garcia Lopez)
1040 Introduccion al Derecho Publico Et|cezjde ia '“f°”‘??°y la Introduccion al Derecho Piblico Colecmoneg Y serv en unidades
' (Sanchez) ocumentacion (Sanchez) informac
(Garcia Lopez) (Garcia Rodriguez
Introduccion al analisis Colecciones y serv en unidades Bibliografia y Fuentes de Bibliografia y Fuentes de
11:10 documental informac informacion informacion
(Osuna) (Garcia Rodriguez) (Cordan) (Cordén)
Introduccion al analisis Colecciones y serv en unidades Introduccion al andlisis Bibliografia y Fuentes de
12:10 documental informac documental informacion
(Osuna) (Garcia Rodriguez) (Osuna) (Cordén)
SEGUNDO CURSO
Lunes Martes Miércoles Jueves
Polit . . Preserva, conserva y restaura Estadistica aplicada a la Estadistica aplicada a la
9:10 olficas y §|stemas archivisticos documentos Informac y la Doc Informac y la Doc
(Lopez Alonso) - Y 'y
(Miguélez) (Galindo) (Galindo)
Polit . - Preserva, conserva y restaura Estadistica aplicada a la Estadistica aplicada a la
10:10 olftcas y §|stemas archivisticos documentos Informac y la Doc Informac y la Doc
(Lopez Alonso) - Y 'Y
(Miguélez) (Galindo) (Galindo)
Fuentes documentales y conoc Edicion diaital mulimedia Descripcion y acceso de Fuentes documentales y conoc
11:10 histérico (Alon sgo Berrocal recursos bibl histérico
(Del Ser) (Rios) (Del Ser)
Politicas y sistemas archivisticos
Fuentes documentales y conoc | Redacc y exposicion de trabajos Descripcion y acceso de (Lépez Alonso)
12:10 histdrico académ recursos bibl
(Del Ser) (Frias y Travieso) (Rios) Edicion digital muttimedia
(Alonso Berrocal)
Redacc y exposicion de trabajos
Descripcion y acceso de | Redacc y exposicion de trabajos | Preserva, conserva y restaura académ
13:10 recursos bibl académ documentos (Frias y Travieso
(RiOS) (Frias y TI’HViESO) (Mlguelez) Edicion dlglta| multimedia
(Alonso Berrocal)
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TERCER CURSO
Lunes Martes Miércoles Jueves
Recuperacion autom de la Representa y organiza
9:10 informac contenidos document
(G Figuerola) (Caro)
Recuperacion autom de la Recuperacion autom de la Representa y organiza Representa y organiza
10:10 informac informac contenidos document contenidos document
(G Figuerola) (G?Figuerola) (Caro) (Caro)
Promoc de productos, serv y Auditoria y evaluacion de Métodos y técnicas de Métodos y técnicas de
11:10 unids informac archivos investigacion investigacion
(Andrio) (Moro, Mano) (Frias) (Frias)
Promoc de productos, serv y Auditoria y evaluacion de I Métodos y técnicas de
12:10 unids informac archivos Ap||ca(c||3c:)nrﬁisnd3 5;%?;?; datos investigacion
(Andrio) (Moro, Mano) g (Frias)
Promoc de productos, serv y _— . Auditoria y evaluacion de
_ o Aplicaciones de bases de datos | Aplicaciones de bases de datos .
13:10 nigs nformag (Dominguez Ollero) (Dominguez Ollero) archivos
(Andrio) (Moro, Mano)
CUARTO CURSO
Lunes y martes Miércoles Jueves Viemes
T . Gestion de recursos en Avances en tecnologia de la
9:00 le(u:;j%nzdgl?vrgg\)/os unidades de informac informacion
i (Mano) (Zazo)
_— . Gestion de recursos en Avances en tecnologia de la
10:00 Difusién de grchwos unidades de informac informacion
(Hdez. Olivera)
) (Mano) (Zazo)
Practicum : : —
Descrip y recuperac de docs de | Descrip y recuperac de docs de | Indizacion y recuperac de docs
11:00 archivo archivo audiovisuales
(Lépez Alonso) (Lépez Alonso) (Caro)
Descrip y recuperac de docs de | Indizacion y recuperac de docs | Indizacion y recuperac de docs
12:00 archivo audiovisuales audiovisuales
(Lopez Alonso) (Caro) (Caro)
Gestion de recursos en Avances en tecnologia de la Difusion de archivos
13:00 unidades de informac informacion (Hdez. Olivera)
(Mano) (Zazo) '
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m~ CALENDARIO DE EXAMENES

Entrega de actas
12 convocatoria 22 convocatoria
Primer cuatrimestre 22 de febrero 7 de julio
Segundo cuatrimestre 23 de junio 7 de julio
PRIMER CURSO
Primer cuatrimestre
100000 Historia del libro 23 enero 26 marzo
100001 Inglés especializado en Informacion y Documentacion 25 enero 27 marzo
100002 Sociologia de la informacion y la cultura 27 enero 28 marzo
100004 Introduccion. a la Informatica 31 enero 29 marzo
100009 Introduccion a la Informacién y Documentacion 2 febrero 30 marzo
Segundo cuatrimestre
100003 Etica de la Informacién y Documentacion 4 junio 26 junio
100005 Introduccion al Derecho Publico 6 junio 27 junio
100006 Bibliografia y fuentes de informacion 8 junio 28 junio
100007 Introduccion al analisis documental 11 junio 29 junio
100008 Colecciones y servicios en unidades de informacion 14 junio 2 julio
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SEGUNDO CURSO

Primer cuatrimestre
100011 Introduccion al Derecho Privado 24 26 marzo
100013 Fuentes de informacién en Ciencias Sociales y Humanidades 26 27 marzo
100017 Bases de datos 30 28 marzo
100016 Gestion de documentos de archivo 1 29 marzo
100018 Politicas nacionales e internacionales de informacion 3 30 marzo
100019 Colecciones y servicios para usuarios infantiles 6 2 abril

Segundo cuatrimestre

100010 Fuentes documentales y conocimiento histérico 4 junio 25 junio
100012 Estadistica aplicada a la Informacién y Documentacion 6 junio 26 junio
100014 Descripcion y acceso de recursos bibliogréficos 8 junio 27 junio
100015 Preservacion, conservacion y restauracion de documentos 11 junio 28 junio
100022 Redaccion y exposicion de trabajos académicos 13 junio 29 junio
100020 Politicas y sistemas archivisticos 15 junio 2 julio
100021 Edicion digital multimedia 18 junio 3 julio

TERCER CURSO

Primer cuatrimestre
100026 Direccion de unidades de informacion 23 enero 26 marzo
100023 Técnicas de indizacion y recuperacion de la informacion 25 enero 27 marzo
100024 Organizacion y valoracion de documentos de archivo 217 enero 28 marzo
100028 Redes informaticas 31 enero 29 marzo
100032 Descripcion y acceso de materiales especiales 2 febrero 30 marzo
100033 Gestion de la informacion bibliografica 3 febrero 2 abil
100034 Fondo antiguo 6 febrero 3 abril
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Segundo cuatrimestre
100025 Representacion y organizacion de contenidos documentales 4 junio 25 junio
100029 Promocion de productos, servicios y unidades de informacion 6 junio 26 junio
100030 Métodos y técnicas de investigacion 8 junio 27 junio
100027 Recuperacion automatizada de la informacion 11 junio 28 junio
100035 Aplicaciones de bases de datos 14 junio 29 junio
100031 Auditoria y evaluacion de archivos 15 de junio 2 julio

CUARTO CURSO
Primer cuatrimestre

100040 Précticum
100037 Bibliometria y evaluacion de la ciencia catalogos 26 enero 26 marzo
100039 Produccion y difusion de la informacion digital 30 enero 27 marzo
100042 Indizacion y recuperacion de documentos audiovisuales 1 febrero 28 marzo
100047 Necesidades y uso de la informacion 3 febrero 29 marzo
100045 Proteccion de la informacion 6 febrero 30 marzo

Segundo cuatrimestre
100040 Précticum
Trabajo final de Grado
100001 Descripcion y recuperacion de documentos de archivo 4 junio 26 junio
100043 Gestion de recursos en unidades de informacion 6 junio 27 junio
100046 Difusion de archivos 8 junio 28 junio
100041 Documentacién en medios de comunicacion 11 junio 29 junio
100044 Avances en tecnologias de la informacion 13 junio 2 julio

N.B..

+  Las fechas recogidas en este calendario no interfieren con las decisiones que cada docente adopte a propasito de la forma de evaluacion de su
materia.

* Los examenes de segunda convocatoria de asignaturas del primer cuatrimestre se realizaran en horario de tarde, para no interferir con las
actividades docentes del segundo.
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m~ DATOS DE LAS ASIGNATURAS

HISTORIA DEL LIBRO

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100000 Plan 2008 ECTS 6
Caracter Bésica Curso 10 Periodicidad Cuatrimestral 1°
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Plataforma: Studium
Plataforma Virtual
|u URL de Acceso: http://studium.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Elvira-Julieta Miguélez Gonzélez | Grupo/s |
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 35

Horario de tutorias Se determinara al comienzo del Curso académico

URL Web http:/fexlibris.usal.es/

E-mail ejulieta@usal.es [Teléfono | 923294580 (Ext. 3057)

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque formativo al que pertenece la materia
Introduccién a la Biblioteconomia y Documentacion.
Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios

Se trata de una asignatura bésica, de caracter introductorio, dentro de la formacion de los profesionales de la informacién. En ella se analiza la
historia de la produccion, uso y difusion de los libros como producto de un contexto social y cultural determinado.
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Perfil profesional

La asignatura de Historia del libro se fundamenta en la necesidad de introducir al alumno en el conocimiento de un pensamiento fundacional para
la prosecucion de sus estudios posteriores. Frente a la orientacion eminentemente técnica de la carrera, la materia es una necesidad ineludible
para habilitar al futuro profesional a acceder al conocimiento de la historia cultural de la humanidad a través del estudio del proceso evolutivo de
los elementos esenciales de la comunicacion humana: el lenguaje escrito y sus diversos soportes

3. Recomendaciones previas

4. Objetivos de la asignatura

— Introducir al alumno en el conocimiento de la Historia del libro

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

— Conocer los contextos sociales de uso y difusion del libro

— Reconocer el papel de los libros en la sociedad que los produce y consume

5. Contenidos

Tedricos: )
TEMA 1: ANTECEDENTES HISTORICOS DEL LIBRO IMPRESO
. De los origenes al siglo XV

1. Aparicién 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)
IIl. Invencion y difusion de la imprenta

1. Delaxilografia a la aparicion del taller tipografico

2. Losincunables

3. Lageografia de la primera edicion
IIl. - Laforma del libro

1. Los caracteres y la presentacion de los textos

2. Lailustracion

3. Laencuadernacion
V. Produccién y Difusion

1. Laempresa tipografica

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
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2. Libros y lectores en la Edad Moderna
3. Aparicion de las publicaciones periddicas
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. Laindustria editorial
1. Nuevos sistemas de comercializacién del libro
2. Medios de control de la produccién bibliografica
3. El'sector editorial en Espafia
VIII. Libros y sociedad
1. El'nuevo 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 una seleccion de lecturas, material gréfico (fotocopias, videos, peliculas, esquemas, ilustraciones, efc.) y visitas
a centros de interés para la asignatura, de forma que sirvan para profundizar en determinados aspectos de la asignatura

6. Competencias a adquirir

Bésicas/Generales

CG1. Capacidad de desarrollar el aprendizaje de modo auténomo y la creatividad
CG2. Capacidad de andlisis y sintesis

CG3. Capacidad de comunicacion oral y escrita

CG4 Capacidad para el trabajo en equipo

Especificas

CE1. Conocimiento de la evolucién general del libro y de sus caracteristicas
CE2. Andlisis de la funcion del libro en la cultura y en la sociedad
CE3. Conocimiento de la evolucién de la lectura y los lectores

Transversales

7. Metodologias docentes

— Actividades introductorias

— Actividades tedricas
Sesiones magistrales
Eventos cientificos
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— Actividades practicas
Précticas en el aula
Préacticas externas
Seminarios
— Atencion personalizada
Tutorias
— Actividades practicas autonomas
Preparacion de trabajos
Trabajos
Resolucion de problemas
— Pruebas de evaluacion
Pruebas objetivas de preguntas cortas
Pruebas de desarrollo
Pruebas practicas

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 18 36 54
- Enaula 26 10 36
- Enellaboratorio
Préacticas - Enaula de informética
- De campo
- De visualizacion (visu)
Seminarios 2 8 10
Exposiciones y debates
Tutorias 3 3
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 25 25
Otras actividades (detallar)
Examenes 2 20 22
TOTAL 51 10 89 150
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9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

— ESCOLAR SOBRINO, H. Historia universal del libro. Madrid, Fundacion German Sanchez Ruiperez, 1990
— ESCOLAR SOBRINO, H. Historia de las bibliotecas. Madrid, Fundacién German Sénchez, 1990
— MARTINEZ DE SOUSA, J. Pequeria historia del libro. Gijon, Trea, 1999

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

— AUDIN, M. Histoire de I'imprimerie: radioscopie de un ére, de Gutenberg a la informatique. Paris, A&J Picard, 1972
— BOHIGAS, P. El libro espafiol (Ensayo historico). Barcelona, Gustavo Gili, 1962
— BOTREL, J.F. Libros, Prensa y Lectura en la Esparia del siglo XIX. Madrid, Fundacion German Sanchez Ruiperez, 1993
— CASTILLO GOMEZ, A. Historia de la cultura escrita: del Préximo Oriente Antiguo a la sociedad informatizada. Gijon, Trea, 2002
— CAVALLO, G. Libros, editores y ptblico en el Mundo Antiguo. Guia histérica 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 revolucion de la imprenta en la Edad Moderna europea. Madrid, Akal, 1994
— FEVRE, L.; MARTIN, H. La aparicion del libro. Mexico, Unién Tipografica Editorial Hispafio América, 1962
— GALAN PEREZ, J.M. Andlisis estructural del sector editorial espafiol. Madrid, Piramide, 1986
— LABARRE, A. Historie du 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
— PETRUCCI, A. Libros, editores y pdblico en la Europa moderna. Valencia: Editions Alfons el Magnanim, 1990
— History of books and printing: a research guide
http://www.nypl.org/research/chss/qrdiresquides/bookhist.html
— Books History Online (BHO)
http://'www.kb.nl./kb/bhol/index2.html
—  Musée de I'mprimerie de Lyon
http://www.bm.lyon.frimusee/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, el dominio de
la materia y la asistencia a clase. Los trabajos deberan ser presentados en los plazos establecidos por la profesora
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Criterios de evaluacion

— Calificacion de los contenidos tedricos y practicos (40%)
— Calificacion de los trabajos practicos (50%)
— Asistencia a clase (10%)

Instrumentos de evaluacion

— Pruebas objetivas de preguntas cortas

— Pruebas de desarrollo

— Pruebas practicas

— Dossier de trabajos practicos realizados por el alumno
— Control de asistencia a clase
Recomendaciones para la evaluacion

— Preparacion de trabajos y ejercicios practicos
— Lectura de la bibliografia obligatoria

— Preparacion del examen

— Asistencia a las tutorias

— 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 tedricos y practicos
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INGLES ESPECIALIZADO EN INFORMACION Y DOCUMENTACION

1. Datos de la Asignatura

Cadigo 100001 Plan GRADO ECTS 6
Caracter BASICO Curso 10 Periodicidad TRIMESTRAL
Area Informacién y Documentacion
Departamento Traduccion e Interpretacion

Plataforma: Studium
Plataforma Virtual

URL de Acceso: http://studium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Amalia Méndez Garrido | Grupo/s |
Departamento Traduccion e Interpretacion

Area Lengua y Literatura Inglesas y Norteamericana

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 23

Horario de tutorfas Por determinar

URL Web

E-mail amendez@usal.es | Teléfono | 923 294580

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia
Materias de formacion bésica.
Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios

Asignatura basica de primer curso cuyo cometido es introducir al alumno en el inglés especifico de Informacion y Documentacion y familiarizarlo con
los usos lingtiisticos y materiales mas comunes en este contexto, como herramienta especifica para la ampliacion y consolidacion de conocimientos
en ofras materias.

Perfil profesional
Gestor de informacion/documentacion en todo tipo de organizaciones.
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3. Recomendaciones previas

No hay requisitos previos.
Asignaturas que se recomienda haber cursado

Asignaturas que se recomienda cursar simultaneamente

Asignaturas que son continuacion

4. Objetivos de la asignatura

Objetivos:

— Conocer los géneros mas comunes en el campo de la Informacion y Documentacion, asi como las caracteristicas de los tipos de textos.

—  Adquirir y aplicar técnicas de lectura para comprender la informacion global de los textos y extraer informacion especifica, asi como estrategias
de obtencion del significado del Iéxico desconocido y diferenciar las distintas acepciones especializadas de las unidades léxicas.

— Saber elaborar un resumen a partir de la estructura informativa de un texto y saber traducir textos especializados en Informacion y
Documentacién de poca extension.

—  Comprender la informacion global de textos orales y Ser capaz de exponerla oralmente.

5. Contenidos

Los contenidos se presentaran en textos auténticos especializados relativos a otras materias del ambito formativo, a través de los cuales se
abordaran los aspectos tedricos y practicos siguientes:

— Aspectos Iéxico-gramaticales y discursivos

— Técnicas de lectura y estrategias de comprension.

— Técnicas de expresion escrita y sintesis

— Traduccion de textos relativos a la Informacién y Documentacion

Nota: La adaptacion a los conocimientos que los alumnos tengan del inglés puede implicar modificaciones en el material textual y contenidos de la
asignatura y, en consecuencia, de los objetivos anteriormente expuestos. Traduccién de textos relativos a la Informacion y Documentacion

6. Competencias a adquirir

Bésicas/Generales

Dominio de los aspectos gramaticales, fonéticos y Iéxicos.
Conocimiento cultural (en la lengua inglesa)

Destrezas comunicativas de comprension y expresion, orales y escritas.
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Especificas

Conocimientos lengua inglesa aplicados a la Informacion y Documentacion.

Competencia lectora de textos especializados del mbito formativo.

Destrezas de escritura: redaccion de textos y de resimenes.

Utilizacion de herramientas, productos y técnicas basicas especializadas en el uso y la traduccion de la lengua inglesa.
Dominio del vocabulario de la disciplina.

Transversales

Capacidad para localizar y resolver problemas
Habilidades en las relaciones interpersonales
Capacidad para el aprendizaje auténomo y en equipo
Razonamiento critico

Conocimiento de otras culturas

7. Metodologias docentes

Actividades formativas y metodologia de ensefianza:
Actividades presenciales (2 ECTS):
Clases tedrico-practicas: 45 hrs.
Tutorias especializadas: 3 hrs
Examen: 2 hrs
Actividades no presenciales: 100 hrs (estudio personal, preparacion de trabajos, efc.)

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Clases tedrico-practicas (explicaciones
magistrales, aplicaciones practicas, 45 hrs 33%
exposiciones y debates)
Tutorias 3hrs
Examenes 2 hrs
Preparacion de trabajos y otras actividades 0
no presenciales 100 frs 67%
TOTAL 50 hrs 100 hrs 100 hrs
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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: Routledge Palmer, Taylor & Francis Group.
SWAM, M. (2005): A Practical English Usage. Oxford: Oxford University Press.

ALEXANDER, L.G. (1988): Longman English Grammar. London: Longman.

COLLINS-COBUILD (1990: English Grammar. London: Collins

GARCIAARRANZ, A. (1986): Manual de Gramatica Inglesa Comparada. Madrid: Edi-6.

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso

DICCIONARIOS BILINGUES

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

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

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.
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/Espafiol-Inglés para Estudios de Biblio Documentacion. Universidad de Granada.
Acceso en Internet: www/ eubd1.ugr.es/tony/risweb.isa

10. Evaluacion

Consideraciones Generales
Se seguiran dos procedimientos de evaluacion cuyos criterios se exponen a continuacion.
Criterios de evaluacion

Evaluacion continua:

— Participacion en las actividades presenciales (40%)

— Entrega de practicas: (20%)

— Examenes: 40%

Alumnos que no deseen el aprendizaje basado en la evaluacion continua:
— Entrega de practicas: 30%

— Examen: 70%

Instrumentos de evaluacion

Participacion en actividades planteadas en el aula
Entrega de tareas encargadas.
Examenes
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METODOLOGIAS DE EVALUACION
Metodologia Tipo de prueba a emplear calificacion
Evaluacion continua Participacion en las actividades presenciales 40%
Entrega de practicas 20%
Examenes 40%
Total 100%
Sin evaluacion continua Entrega de practicas 30%
Examenes 70%
Total 100%
Observaciones (p.e. sobre exdmenes especiales, adaptaciones, recuperacion, efc.):

Recomendaciones para la evaluacion

Recomendaciones para la recuperacion

11. Organizacion docente semanal

SEMANA " de foras Besiones N de horas Examenes
edrico-practicas Tutorias Especializadas
1 3
2 3
3 3
4 3
5 3
6 3
7 3
8 3 3hrs 2hrs
9 3
10 3
1" 3
12 3
13 3
14 3
15 3
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ETICA DE LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100003 Plan Grado 2008-2009 | ECTS 6
Carécter BASICA Curso 1° Periodicidad C2
Area Biblioteconomia y Documentacién
Departamento Biblioteconomia y Documentacién
Plataforma Virtual Plataforma: Studium

URL de Acceso: http://studium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Genaro Luis GARCIA LOPEZ | Grupo /s |1
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 30

Horario de tutorfas

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

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

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue 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 Bloque 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 desempefio laboral en los centros de informacion documental, atendiendo adecuadamente a los
usuarios y sus necesidades informativas.
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| Conocimientos generales e introductorios del area.

4. Objetivos de la asignatura

O O O O O o o

o

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 deontoldgicos 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 laimportancia 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.

5. Contenidos

Aspectos éticos de la informacion.

Regulacion normativa de derechos y deberes.

Deontologia y cdigos profesionales.

Informacién y derechos humanos.

Derecho de acceso a la informacion.

Principio de no discriminacion y oposicion 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.

6. Competencias a adquirir

Especificas

Basicas/Generales

Transversales
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9,

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.

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

Ocuparse de las peticiones de informacion de los usuarios.

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

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.

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

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

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

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

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

7. Metodologias docentes

Las actividades propuestas son las siguientes:
Presenciales:

Actividades practicas auténomas:

Introduccion a la asignatura: el primer dia de clase.

Exposicion/comentario de los temas (sesion magistral).

Exposiciones de noticias relacionadas con los contenidos de la asignatura.

Debates sobre las distintas cuestiones propuestas.

Exposiciones y comentarios de las lecturas propuestas para los diferentes temas.

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 realizacion del trabajo final de curso.
Realizacion del examen de final de curso (opcional) [opcién B].

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) [opcién B].

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

HORAS TOTALES

Sesiones magistrales 20 20 40
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Horas dirigidas por el profesor Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

- Enaula 10 10 20

- Enellaboratorio
Préacticas - Enaula de informética

- De campo

- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates 20 30 50
Tutorias 8 8
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 30[A] 30[A]
Otras actividades (detallar)
Examenes 2[B] 28(B] 30(B]

TOTAL 58-60 60 28-30 150

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.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

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

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

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

COOK, Michael (20067), 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 espariolas, 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 legislacion espaiiola y el derecho de acceso a la documentacion de los archivos publicos”, Anales de
documentacion, 8, 71-90.

GIMENO PERELLO, J.; LOPEZ LOPEZ, P.; MORILLO CALERO, M.J. (coords.) (2007), De volcanes llena: biblioteca y compromiso social, Gijon, Trea.
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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 globalizacion 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 Informacién: memoria, 24, 25 de septiembre del 2003, México
D.F., UNAM, Centro Universitario de Investigaciones Bibliotecoldgicas.

PEREZ PULIDO M., Codigos de ética de los bibliotecarios y otros profesionales de la informacion: comentario y analisis comparativo. Accesible
en: http://www. 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

Consideraciones Generales

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.

CRITERIOS ESPECIFICOS DE EVALUACION DEL CURSO

Se evaluara positivamente al alumno si:

+ Sabe definir y caracterizar los elementos fundamentales de la ética de la informacion 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 informacion 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...).
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+ 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:
o A)Untrabajo de curso: representara el 70% de la nota final.
o B)Unexamen 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: representaré 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...)

Recomendaciones para la recuperacion

Consultar al profesor.
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INTRODUCCION A LA INFORMATICA
1. Datos de la Asignatura

Codigo 100004 Plan 2008 ECTS
Caracter Formacion BASICA | Curso 1° Periodicidad 1er Cuatrimestre
Area Lenguajes y Sistemas Informaticos
Departamento INFORMATICAY AUTOMATICA
Plataforma: Moodle
Plataforma Virtual
alaloima ¥irka URL de Acceso: http://moodle.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador ADOLFO DOMINGUEZ OLLERO | Grupols | Todos (1T+2P)
Departamento INFORMATICA Y AUTOMATICA

Area LENGUAJES Y SISTEMAS INFORMATICOS

Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho Despacho nimero 1

Horario de tutorias Pendiente de conocer el horario de las asignaturas

URL Web -

E-mail ollero@usal.es | Teléfono | 923294 580, Ext: 3099

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque formativo al que pertenece la materia
Tecnologias de la informacién y edicion digital.
Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios

Se considera de naturaleza BASICA dentro del bloque formativo “Tecnologias de la informacion y edicion digital”. Este bloque agrupa una serie de
materias instrumentales que tienen como fin dotar al alumno de destrezas basicas de caracter TRANSVERSAL.

Con la asignatura Introduccion a la Informética, se pretende obtener los conocimientos basicos en informatica necesarios para desarrollar
habilidades en el ambito de diferentes herramientas informaticas que pueden resultar Utiles en el contexto de la fitulacion, como por ejemplo;
edicion de textos, bases de datos, hojas de calculo, efc.

Asi mismo, no hay que olvidar que la informética es ademas de una ciencia aplicada, una ciencia en si misma, y como tal, se sustenta sobre
unas bases tedricas fuertes y bien definidas, a las que habra que prestar especial atencidn, ya que de su adecuado conocimiento, se derivaran
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las facilidades necesarias para abordar el manejo de esta o aquella herramienta, por encima de modas, siempre cambiantes, y versiones
pasajeras.
La asignatura en cuestion, también es de utilidad como introduccion genérica y bésica para ofras asignaturas mas especificas.

Perfil profesional

La materia posibilita la adquisicion de conocimientos tedricos, técnicos y aplicados que completan la formacion de los egresados en este perfil
profesional englobado en las titulaciones en humanidades.

Por otro lado, esos conocimientos facilitaran la comunicacion con los técnicos informaticos cuando surja la necesidad de crear, adaptar o mejorar
las aplicaciones informéticas de utilidad en el contexto.

3. Recomendaciones previas

| No hay recomendaciones previas especificas, més alla de las inherentes a la previa formacion secundaria del alumnado.

4. Objetivos de la asignatura

Objetivos generales de la asignatura:

Conceptuales

— Comprender los conceptos fundamentales de la informética como ciencia en si misma.

— Entender qué es un ordenador y cudles son sus elementos funcionales.

— Conocer cémo se ensamblan estos componentes y crean la arquitectura del computador. Conocer las arquitecturas clasicas y sus variantes
actuales.

— Entender laimportancia de la representacion de la informacion (datos e instrucciones) en informatica y como logra el ordenador distinguir unos
de otros (mapas de memoria).

— Entender que los ordenadores no resuelven todos los problemas y cémo son los métodos para resolver los que si son abordables
computacionalmente. Comprender como se disefian las soluciones (algoritmos) y como se obtienen los resultados.

— Comprender la necesidad y el funcionamiento de los sistemas operativos como primera capa de software imprescindible para el resto de las
aplicaciones.

— Conocer las aplicaciones utiles en el contexto. Como funcionan, para qué sirven,... mas alla de las versiones pasajeras. Elementos comunes
y generalidades.

Habilidades

— Aprender el manejo basico del sistema operativo.

—  Obtener una visién global, a varios niveles del funcionamiento de un computador.

— Entender la necesidad de los lenguajes formales como instrumento para comunicarme con el ordenador, tanto en el proceso de resolucion de
problemas, como en el de la utilizacion de las mismas.

— Desarrollar habilidades en el manejo de distintas aplicaciones Utiles.

Aptitudes

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

— Potenciar el razonamiento abstracto y conceptual.

—  Saber como la informatica puede ayudar como herramienta en distintos ambitos.

— Aprender a valorar la necesidad de encontrar métodos para resolver problemas de forma sistemética. Pensamiento l6gico.
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5. Contenidos

1. Introduccién a la informatica

— Antecedentes histéricos de la informética

— Los primeros ordenadores

— Conceptos fundamentales

— Unidades

2. Unidades funcionales del computador

— Elordenador digital

— Arquitectura de Von Neumann

— Ordenador central

— Periféricos

3. Representacion de la informacion en informatica

— Condicionantes fisicos aplicados en la representacion
— Cddigos de entrada/salida

— Datos

— Instrucciones

4. Sistemas operativos

— Conceptos generales y funciones del sistema operativo
— Planificacion de los procesos

— Gestion de memoria

— Gestion de archivos

5. Resolucion de problemas

— Ciclo de vida de una aplicacion

— Elproceso de construccion del software, del problema a la solucion
— Definicion y componentes de los lenguajes de programacion
— Pensamiento l6gico

6. Aplicaciones Utiles en el contexto

— Tratamiento de textos

— Hojas de calculo

— Bases de datos

Cada uno de los anteriores blogues de conocimiento, ira ligado a una actividad de caracter practico especifica. Y para todos ellos se propondran
una serie de trabajos y lecturas complementarias de interés, que serviran para acercar aln mas la asignatura al contexto.

6. Competencias a adquirir

Especificas

— Introduccion al mundo de la informatica, conocimiento de su funcionamiento global y posibles aplicaciones.
— Capacitar al alumno para entender los sistemas de informacion en su doble vertiente, fisica y logica.
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— Dara 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 o relacionadas de algin
modo.

— Manejo del ordenador en sus aplicaciones préacticas. Comprension de la interfaz basica para moverse a través de los principales programas.

Transversales

— Manejo de paquetes ofimaticos.

— Capacidad de organizacion y planificacion.

— Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio.

— Capacidad de gestion de la informacion.

— Resolucion de problemas.

— Discusion y propuesta de soluciones ante posibles problemas de diferentes grados de dificultad de aplicacion conceptual.
— Trabajo en equipo. Planificacion y desarrollo del mismo.

— Capacidad de andlisis y sintesis.

7. Metodologias

— Clases magistrales (aula convencional). En ellas se explicaran y mostraran los conceptos basicos y las distintas posibilidades de aplicacion.

— Précticas en laboratorio (aula de informatica). A través de los trabajos desarrollados en el aula, el alumno adquirira la practica suficiente para
resolver los problemas que se plantearan en relacion con cada una de las unidades. Se pretende introducir al alumno en una dinamica que le
lleve a la resolucion de problemas de aplicacion en la vida diaria.

— Lecturas de material seleccionado y evaluacion de la comprension. Se propondran numerosas, relevantes y Utiles lecturas de articulos y
documentos, que ampliaran y completaran las explicaciones dadas en las clases magistrales. A las que habra que dedicar especial atencién
por su interés en el proceso formativo.

— Tutorias (inicio, seguimiento y fin) individuales y en grupo. Se dedicaran unas horas a la semana a resolver dudas de forma individual,
utilizando el despacho y/o la direccion de correo, ollero@usal.es. Para las tutorias colectivas, se dedicaran algunas horas/clases a lo largo del
cuatrimestre.

— Posibles exposiciones y debates.

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales. autonomo
Sesiones magistrales 26 26
Enaula 6 6
En el laboratorio
Précticas En aula de informética 16 16
De campo 4 4
De visualizacion (visu)
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Horas dirigidas por el profesor Horas fje trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales. autonomo

Seminarios
Exposiciones y debates
Tutorias 3 3
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 3 20 20 43
Otras actividades (detallar) ESTUDIO 50 50
Examenes 2 2

TOTAL 60 20 70 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

— A Prieto, A. Lloris y J.C. Torres. “Introduccién a la Informatica”. (12 6 22 Edicién). McGraw-Hill, 1995.

— Peter Bishop. “Conceptos de Informatica”. Anaya Multimedia.

— (alindo, Sanchez, Yafiez, Escolano, Del Jesus, Aguilera, Rodriguez, Sanchez y Argudo. “Fundamentos Informéticos”. Servicio de Publicaciones
de la Universidad de Cadiz, 1996.

— Peter Norton. “Introduccion a la Computacion”. McGraw-Hill, 1995.

— Roger S. Walker. “Informatica Bésica”. Anaya Multimedia.

— LI Guilera Aguera. “Introduccion a la Informatica”. Edunsa.

— Tremblay, Bunt. “Introduccion a la Ciencia de las Computadoras. Enfoque algoritmico”. McGraw-Hill, 1988.

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso

http://campus.usal.es/~sabus

http://es.wikipedia.org
http://www.casadellibro.com

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

En la evaluacion de la asignatura se tendran en cuenta los factores que se citan a continuacion:

— Trabajos de la asignatura. El alumno debera entregar en tiempo y forma, los distintos trabajos que constituiran la parte practica de la materia.
Valorandose especialmente su creatividad y rigor.

— Prueba escrita. Al final del cuatrimestre, tendré lugar la realizacién de una prueba escrita sobre los contenidos de la materia.
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— Participacion activa y actitud general. La participacion del alumno en el desarrollo de las clases sera también considerada.
Del computo global de estos tres factores se obtendra la calificacion final de la asignatura, siendo en principio todos ellos igualmente importantes,
aunque con distinto peso en la evaluacion final.

Criterios de evaluacion

Trataran de fomentar y evaluar el trabajo realizado por el estudiante durante el curso, asi como en la prueba escrita final, la iniciativa del alumno y
la capacidad de resolucién de problemas.

Instrumentos de evaluacion

— Correccion de los trabajos propuestos.
— Lectura y comprension de los documentos y articulos complementarios.
— Prueba escrita final.

Recomendaciones para la evaluacion

Con caracter general, se recomienda:

—  Cumplir los plazos marcados para la entrega de informes y trabajos.
— Seguir las instrucciones para al elaboracion de dichos trabajos.

— Mantener una actitud constructiva y educada en las clases.

Recomendaciones para la recuperacion

Se recomienda consultar con el profesor, ollero@usal.es
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INTRODUCCION AL DERECHO PUBLICO

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100055 Plan 2010 ECTS
Caracter BASICO Curso Primero Periodicidad 2
Area Derecho Administrativo
Departamento Derecho Administrativo, Financiero y Procesal
Plataforma:
Plataforma Virtual
alaloima itk URL de Acceso:

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Zulima Sanchez Sanchez | Grupo/s |
Departamento Derecho Administrativo Financiero y Procesal

Area Derecho Administrativo

Centro Facultad de Derecho

Despacho

Horario de tutorias My X de 9:30 a 12:30

URL Web

E-mail zulimas@usal.es | Teléfono | Ext. 1672

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

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

Materias Basicas: La asignatura forma parte de un conjunto de materias basicas: historia, sociologia, estadistica, idioma, informética y
documentacion. Esas materias basicas, segiin 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.

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 Piblica, el proceso administrativo y la funcién
publica.
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Perfil profesional

Los alumnos se acercaran a las formas de contratacion publica, la ordenacion del territorio y el urbanismo. Todos estos conocimientos son
esenciales sobre todo en aquellos alumnos, una gran mayoria, que pretendan desarrollar su trabajo para una administracion publica, ya que el
sistema de acceso suele requerir estas materias. También es esencial para el ejercicio profesional del derecho publico.

3. Recomendaciones previas

| No se requieren.

4, Objetivos de la asignatura

Esta asignatura tiene como objetivo familiarizar al alumno con el Derecho Administrativo, la Administracion plblica. Para ello, en una primera parte
se describe el concepto de derecho administrativo y de administracion publica 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 funcion publica 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
nlmero 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.

5. Contenidos

PRIMERA PARTE
Tema 1:
Administracion Publica y Derecho Administrativo.
1. Acercamiento intuitivo al Derecho Administrativo y a la Administracion Publica. 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.




Guia Académica 2011-2012 Grado en Informacién y Documentacién
Universidad de Salamanca

Bibliografia:

Garcia DE ENTERRIA, E.: Revolucidn francesa y Administracion Contemporénea. Civitas, Madrid, 1994. Nto, A.: La nueva organizacion del
desgobierno, Ariel, Barcelona, 1996. GonziLez 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 publica y Estado Social. 2. Administracion publica y Estado Democratico. 3. Administracion publica y Estado de Derecho. 4.

Administracion publica y Estado Autonomico.

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 b EnTerria, E.: Democracia, Jueces y control de la Administracion. Civitas, Madrid, 1996. PareJo ALronso, L. Estado Social y Administracion
publica, Civitas, Madrid, 1983. Nieto, A.. El derecho y el revés. Ariel, Barcelna.

SEGUNDA PARTE
EL ORDENAMIENTO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Tema 3:

Caracteristicas formales del ordenamiento juridico-administrativo:

1. La proliferacion de normas. Creacién 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 proliferacién de normas y de fuentes en el &mbito del derecho administrativo.

El ordenamiento juridico administrativo debe ser interpretado conforme a la Constitucion.

Bibliografia:

Garcia e ENTERRIA, E.: Rflexiones sobre la Ley y los Principios Generales del Derecho, Madrid, 1984. Montoro CHinewr, M.J: La evaluacion de
las normas. Racionalidad y eficacia, Barcelosna, 2001. Rivero OrTeGA, R.: “Precedente, jurisprudencia y doctrina legal en Derecho publico:
reconsideracion de las sentencias como fuente del Derecho” RAP, nimero157, 2002.

Garcia De ENTerRia: La Constitucion como norma juridica y el Tribunal Constitucional, ed. Civitas, Madrid, 2001. Muiioz Mackapo, S.: Constitucion,
Madrid, 2004.

Tema 4:

La Ley. 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 Autdnomas.

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 | Cupo4, 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 la ley en la Constitucién Espafiola, Madrid, CEC, 1980.
Jimenez Asensio, R.: La ley autondmica en el sistema constitucional de fuentes del Derecho, Madrid, 2001.
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Tema 5:

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 elaboracién 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 Publica. Proliferacion de la actividad reglamentaria y

mecanismos de control de esta actividad.

Bibliografia:

Bafio 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 regulacion y adopcién de buenas deciones normativas por los gobiernos y administraciones’,
RAP, niimero 162, 2003. Garcia MacHo: Reserva de ley y potestad reglamentaria, Ariel, Barcelona, 1988.

TERCERA PARTE
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

Tema 6:

La Organizacion de la Administracion Publica:

1. La potestad organizatoria de la Administracion: titularidad, limites y control. 2.Teoria del érgano administrativo: concepto y clases de drganos.

3. Principios constitucionales de organizacion de las Administraciones Publicas; Eficacia, jerarquia, descentralizacion, desconcentracion y

coordinacion.

Objetivo:

Conocer el fundamento, ftitularidad 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:

Awverz Rico, Principios constitucionales de organizacion de las Administraciones publicas. Dykinson, Madrid, 1997. Sanz Moreno, Dr; Estudios para
la reforma de la Administracion publica, Madrid, 2004. Rivero Ysern, E.; “Potestad organizatoira y actividad organizativa’, DA nimero 153,
1973, SantAmaRiA PasTor: “La teoria del 6rgano en el Derecho Administrativo’, REDA, nim.40-41, 1984,

TemaT:

La Administracion 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 interna. 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 Administracion General del Estado y los continuos cambios que esta organizacion sufre para adaptarse a

|a realidad del momento. Identificar los diferentes niveles, 6rganos y ramificaciones de la Administracion del Estado. Introducir a las instituciones

comunitarias de modo telegrafico.

Esencial consultar las paginas Web de los distintos ministerios y de la presidencia del gobierno.

Bibliografia:

Pacomar Oumepa, A. y De Miuer PasueLo, F.: El nuevo papel de la Administracion General del Estado, Madrid, 2004. Baena DeL AtacAzar, M.: La
ordenacion de la Administracion central y periférica y la actividad administrativa, Madrid, 1980.
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Tema 8:

La Administracion Autondmica:

1. Introduccion. 2. Relaciones de las Comunidades Autdnomas con el Estado: Principios de solidaridad, igualdad y cooperacion y su papel en

la reforma de los Estatutos de Autonomia. 3. Instituciones autondémicas: especial referencia a la Comunidad Auténoma de Castilla y Ledn. 4.

Organizacion de la Administracion Autondmica: especial referencia a Ley de Gobierno y Administracion de la Junta de Castilla y Ledn.

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 Auténoma de Castilla y Ledn.

Bibliografia:

Rivero Yserw, E. Dr.. Comentarios al Estatuto de Autonomia de Castilla y Leon. Madrid, MAP, 1985. Bassos Coma, M. La Administracidn piblica
de las Comunidades Autonomas, Madrid, 2004.

www.jcyl.es

Tema 9:

La Administracion Local:

1. La Autonomia local: mandato Constitucional. 2. Régimen Juridico: normativa estatal y autondmica, especial referencia a Castilla y 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:

Rwvero Ysern, J.L.: Manual de Derecho local, Madrid, 1999. Sosa Wacner: Manual de Derecho Local, Pamplona, 2004. SincHez MoRron:
“Observaciones sobre el régimen de organizacion de los municipios de gran poblacion”, Justicia Administrativa, nim 25, 2004.

WWWw.map.es

www.femp.es
CUARTA PARTE
MEDios PERSONALES
Tema 10:

Funcién Pablica.

1. Organos superiores de la Funcion Publica. 2. Concepto y clases de funcionarios publicos. 3. La carrera funcionarial: seleccion, formacién 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 ambito de la administracion. Hacer especial referencia a aquellas situaciones que generan mas conflictos en la practica: la

adaquisicion y pérdida de la condicion de funcionario.

Bibliografia:

Sinchez MoroN; M.: Derecho de la Funcion Publica, Tecnos, Madrid, 1997. Parapa VAzauez, R.: “Estudio preliminar sobre funcion piblica y
globalizacion de la economia”, en Nevano Moreno, P.: La funcidn publica militar, Marcial Pons, 1997. Marrinez e Pison Araricio; Régimen
juridico de la funcién publica y derecho al cargo. Civitas, Madrid, 1995.
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QuiNTa PaRTE
CONTROL DE LA ACTIVIDAD DE LA ADMINISTRACION

Tema 11:

El Acto 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 publicacion, 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:

BocaneGra SIErra, R.: La teorfa del acto administrativo, Madrid, 2005. Fernanoo PasLo, M. La motivacion del acto administrativo, Tecnos, Madrid,
1993

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. El drgano 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 Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, Civitas, Madrid, 1999.
Paraba Vazauez: Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, Madrid, 1999.

Tema 13:

Los recursos administrativos. Jurisdiccion Contencioso-Administrativa.

1. Concepto, Régimen Juridico y funcion como garantia. 2. Recurso de alzada. 2. Recurso potestativo de Reposicion. 3. Recurso extraordinario de

revision. 4. Recursos administrativos especiales: reclamaciones econdmico-administrativas.

Objetivo:

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

Bibliografia:

MatLot Guarro, F.: Los recursos administrativos en el procedimiento administrativo, Barcelona, 2000. Garcia-TrRevisano Garcia, E.L El recurso
administrativo extraordinario de revision en la nueva Ley de Procedimiento, Madrid, 2001.

www.poderjudicial.es

6. Competencias a adquirir

| Conocimiento de la Administracion publica, el procedimiento administrativo, la funcién piblica. |
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Bésicas/Generales
Conocer como se comportan las Administraciones publicas en su relacion con los particulares y las potestades de las que disponen.
Especificas

Comprension del sistema especial que regula los contratos de la Administracion con los particulares.
Instrumentales

+ Comprension del sistema que regula la contratacion piblica y las normas en materia de urbanismo y ordenacion del territorio.
Personales

+ Trabajo en equipo e individual sobre estos aspectos del derecho administrativo

*  Habilidades para la comprension del lenguaje y la terminologia juridica en materia de contratos y urbanismo.
* Razonamiento critico

Sistémicas

* Aprendizaje auténomo

* Adaptacion a la realidad juridico-administrativa

+ Conocimiento de la legislacion, principios y jurisprudencia.

Transversales
Comprender el concepto de Administracion publica, las normas y el funcionamiento de las mismas. El procedimiento para dictar actos y recurrirlos.

7. Metodologias docentes

Clase tedrica, la comprension de textos juridicos, la redaccion de documentos juridicos (bésicos), la exposicion oral y en publico de temas juridicos
y el debate en profundidad de argumentos juridicos, acceso a paginas Web de la administracion territorial.

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dlirigidas por el profesor . Horas Eie trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 45 20 65
- Enaula 10 30
- Enellaboratorio
Practicas - Enaula de informatica
- De campo
- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates 0,50 10 1,50
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Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Tutorfas 0’50 05
Actividades de seguimiento online 1’50 5 55
Preparacion de trabajos 0'50 12 125
Otras actividades (detallar)
Examenes 2 20 23

TOTAL 120

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

Especificado previamente por temas.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso
Revistas: REDA, RAP legislacion y jurisprudencia

10. Evaluacion

Convocatoria Ordinaria

Consideraciones Generales
Evaluacion continuada por asistencia a clase y participacion y examen de conjunto.
Instrumentos de evaluacion. Criterios de evaluacion

Calificacion de las practicas, seminarios y trabajos: 60%
Calificacion examen final. 40%

Recomendaciones para la evaluacion

Es necesario la llevanza de un portafolio por parte del alumno correctamente elaborado en el que se reflejara todas las actividades realizadas a
|o largo del curso.

Convocatoria de Recuperacion
Criterios y condiciones para la recuperacion.
Prueba de conjunto.
Contenido de las actividades oly examen de recuperacion.
El examen sera tedrico-practico donde el alumno refleje el conocimiento de la asignatura.
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Organizacion Examen Convocatoria Ordinaria

Si

escrito

2,30

'+ Si, No
2 Oral o Escrito

Organizacion Examen Convocatoria de Recuperacion

Si

escrito

2.30

'+ Si, No
2 Oral o Escrito



Grado en Informacién y Documentacion Guia Académica 2011-2012
Universidad de Salamanca

BIBLIOGRAFIA Y FUENTES DE INFORMACION

1. Datos de la Asignatura

Cadigo 100006 Plan 2008 ECTS 6
Caracter Obligatorio Curso 10 Periodicidad Semestral
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Plataforma: Studium
Plataforma Virtual
alorma e URL de Acceso: https://moodle.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador José Antonio Cordén Garcia | Grupo /s |
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 31

Horario de tutorias

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

E-mail jcordon@usal.es | Teléfono | 923294580 ext. 3058

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia

Fuentes de Informacion.

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

Adiestrar en el uso de las fuentes de informacion y en la resolucion de problemas relacionados con las mismas.
Perfil profesional

Documentalista.

3. Recomendaciones previas
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4. Objetivos de la asignatura

1. Conocimiento de la metodologia de blsqueda de informacion

2. Conocimiento de las distintas tipologias de fuentes de informacion

3. Conocimiento de los factores que inciden en la blsqueda de informacién para cada una de ellas.
4. Evaluacion de los factores que determinan la calidad de las fuentes

5. Contenidos

1. INTRODUCCION. Los sistemas de transferencia de la informacién 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. Definicion de busqueda bibliografica. Internet y la busqueda bibliografica. Metodologia de
la bsqueda bibliografica. Buscadores y metabuscadores.

3. LAS MONOGRAFIAS. Definicion. Problemas de control, identificacion y localizacion de monografias. Los libros electronicos.

4. LAS PUBLICACIONES PERIODICAS. Definicion. Los problemas de control e identificacion de publicaciones periodicas. Las revistas
electronicas. Instrumentos para el acceso al contenido de las publicaciones periodicas: bases de datos bibliograficas. Indices de citas.

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

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

7. LALITERATURAGRIS. Consideraciones en torno al concepto de Literatura Gris. Tipologia de la Literatura Gris. Principales instrumentos para
el acceso a la Literatura Gris.

8. LA DESCRIPCION BIBLIOGRAFICA. La norma ISO 690 1y 2. Referencia y cita bibliografica. Sistemas de citacion y aparato critico. Los
gestores de referencias bibliograficas.

6. Competencias a adquirir

Especificas

1. Identificacion, autentificacion y evaluacion de recursos de informacion
2. Busqueda y recuperacion de la informacion

3. Elaboracion y difusion de la informacion

Transversales

1. Capacidad de gestion de la informacion
2. Capacidad de analisis y de sintesis
3. Resolucion de problemas

7. Metodologias

Clases magistrales: 2 créditos (presencial)
Clases practicas: 2 créditos (presencial)
Seminarios tutorias y preparacion de trabajos: 2 créditos (no presencial)
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8. Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes

Horas d.irigidas por el profesor | Horas (,59 trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales
- Enaula 14 14 28
- En el laboratorio
Précticas - Enaula de informética 28 40 68
- De campo
- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates 4 4
Tutorias 10 10
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 12 12
Otras actividades (detallar)
Examenes 4 24 28
TOTAL 60 12 8 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

Corddn Garcia, José Antonio; Alonso Arévalo, Julio; Gémez Diaz, Raquel; Lopez Lucas, JesUs. Las nuevas fuentes de informacion: informacion y
blsqueda documental en la web 2.0. Madrid, Piramide, 2010.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

http://www.netvibes.com/busquedayrecuperacion

Barzilai-Nahon, Karine. Gatekeeping Revisited. Annual Review of Information Science and Technology (ARIST). 2009; 43:433-479.

Corby, Kate. When is ERIC Useful? A Background and Current Overview of the Education Resources Information Center. The Reference Librarian.
2009; 50(2):137-149.

Diaz Arias, Rafael. Andlisis y tratamiento de las fuentes audiovisuales. Documentacion De Las Ciencias De La Informacién. 2008; 31:161-181.

Earp, Vanessa J. Information Source Preferences of Education Graduate Students. Behavioral & Social Sciences Librarian. 2008; 27(2):73-91.

Johnson, Wendell G. The ICPSR and Social Science Research. Behavioral & Social Sciences Librarian. 2008; 27(3):140-157.

Kostoff, Ronald N. Literature-Related Discovery . Annual Review of Information Science and Technology (ARIST). 2009; 43:241-287.
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Sudharma Haridasan and Majid Khan. Impact and use of e-resources by social scientists in National Social Science Documentation Centre
(NASSDOC), India. The Electronic Library. 2009; 27(1):117-133.

Thelwall, Mike; Wouters, Paul, and Fry, Jenny. Information-centered research for large-scale analyses of new information sources. Journal of the
American Society for Information Science and Technology. 2008; 59(9).

ThomsonScientific. Nuevomanualcombinadodeusodelasbasesdedatos: DerwentInnovationIndex5.0, CurrentcontentsConnect3.5, IsiProceedings 3.6
Journal Citation Reports 4.0, Essential Science Indicators 2.0 . Fundacién Espafiola Para La Ciencia y La Tecnologia, FECYT. 2007.

Williams, Delmus E.; Plummer, Karen A., and Bove, Frank J. Tech services on the web. Technical Services Quarterly. 2007; 24(3).

Williamson, Nancy J. Knowledge Structures and the Internet: Progress and Prospects. Cataloging & Classification Quarterly. 2007; 44(3/4).

10. Evaluacion

Consideraciones Generales
La evaluacion se adecuara a los objetivos planteados en la asignatura evaluacién se adecuara a los objetivos planteados en la asignatura.
Criterios de evaluacion

1. Participacion en clase y en los trabajos de grupo
2. Lecturas y elaboracion de trabajos
3. Realizacion de las practicas y entrega en los plazos convenidos

Instrumentos de evaluacion

1. Trabajos y practicas
2. Dossier final
3. Examen final

Recomendaciones para la evaluacion
Asistencia a las clases tedricas y practicas presenciales.
Recomendaciones para la recuperacion
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INTRODUCCION AL ANALISIS DOCUMENTAL

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100007 Plan ECTS 6
Caracter OBLIGATORIA Curso 1° Periodicidad CUATR.
Area
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Plataforma Virtual Plataforma: STUDIUM

URL de Acceso: https://moodle.usal.es/course/view.php?id=1568

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Maria R. Osuna Alarcon | Grupo /s |
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 37

Horario de tutorias Martes 9-11/ 13-14 Jueves 9-12/13-14

URL Web https://moodle.usal.es/course/view.php?id=1568

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

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 Blogue formativo y del Plan de Estudios
Introductoria.

Perfil profesional

Bibliotecarios, Documentalistas, Gestores de Contenidos.

3. Recomendaciones previas

Asignaturas que se recomienda haber cursado
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Asignaturas que se recomienda cursar simultaneamente

Asignaturas que son continuacion

4. Objetivos de la asignatura

La asignatura tiene como objetivo introducir a los alumnos en las técnicas del Andlisis 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
informacion como primer indicador para la evaluacion del analisis documental en los Sistemas de Informacion Bibliograficos.

5. Contenidos

TEMA 1. El Andlisis Documental en el contexto del Sistema de Informacién.

Bibliografico. La Documentacion como disciplina.

1.1 Los Sistemas Documentales y la recuperacion de la informacion. La guia documental y el manual de procedimiento del sistema.

1.2 Las Fuentes Bibliogréficas de Informacion. EI documento cientifico.

1.3 La normalizacién en Informacion y Documentacion. La normalizacion terminoldgica, norma ISO 5127-1981, UNE 50-113-1991, 1/11.

TEMA 2. La descripcion bibliografica: Niveles de descripcion.

2.1 Lanorma ISO 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 Consolidadas. Normas regionales.
2.3 Las Reglas de Catalogacion espafiolas: areas de descripcion.

2.4 Aspectos basicos 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.

2.6. Metadatos.

TEMA 3. Indizacion y lenguajes documentales. La recuperacion de la informacion con palabras clave. Indizacion automética y procesamiento del
lenguaje natural.

3.1 Laindizacion, norma: ISO 5963:1985, UNE 50-121-1991. La normalizacion del analisis de contenido.

3.2 Las clasificaciones bibliograficas.

3.3 Los listados de materias. El control de autoridades.

3.4 Los tesauros, normas: ISO 2788:1986, UNE 50-106-1990; 1SO 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 La norma ISO 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 resimenes.

TEMA 5. Evaluacion del andlisis documental, la recuperacion de la informacion bibliogréfica. )

5.1 Documentos secundarios resultantes de las operaciones del analisis documental: Bibliografias. Catélogos. Indices. Bases de datos de
resimenes.
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5.2 El catélogo de biblioteca como instrumento de recuperacion de la informacion y de evaluacion del sistema bibliografico. La integracion de
recursos de informacion en el OPAC. La guia del sistema bibliogréfico.

5.3 Las nuevas tendencias en recuperacion de la informacion. Los Sistemas de Gestion de Contenidos.

5.4 Los nuevos modelos de sistemas bibliograficos.

5.5 Acceso abierto al conocimiento y repositorios institucionales.

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales
Aprender el sentido del Andlisis Documental en el contexto de un Sistema de Informacion Bibliografico.
Especificas

— Habilidades en el uso de las normas del Analisis documental.
— Conocer los mecanismos de actualizacion profesional en normalizacion bibliografica.

Transversales

0 Instrumentales:
¢+ Capacidad de andlisis y sintesis
+  Capacidad de organizacion y planificacién
+ Capacidad de gestion de la informacion
o Personales
¢ Trabajo en equipo
* Razonamiento critico
o Sistémicas:
¢ Aprendizaje autonomo
¢ Adaptacion a nuevas situaciones
+  Criterios de evaluacion cualitativa.

7. Metodologias docentes

| Describir las metodologias docente de ensefianza-aprendizaje que se van a utilizar, tomando como referencia el catalogo adjunto. |

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

HORAS TOTALES

Actividades introductorias
Sesiones magistrales 35 35 70
Eventos cientificos
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Horas dirigidas por el profesor

Horas presenciales

Horas no presenciales

Horas de trabajo
auténomo

HORAS TOTALES

Enaula

10

En el laboratorio

Précticas En aula de informéatica

30

De campo

De visualizacion (visu)

40

Practicum

Practicas externas

Seminarios

Exposiciones

Debates

20

20

Tutorias

Actividades de seguimiento online

Preparacion de trabajos

Trabajos

Resolucion de problemas

Estudio de casos

Fosos de discusion

Pruebas objetivas tipo test

Pruebas objetivas de preguntas cortas

Pruebas de desarrollo

Pruebas practicas

Pruebas orales

TOTAL

52

98

150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

Bibliografia extensa anexa.

Manual de Ciencias de la Informacion y Documentacion. Madrid: Piramide 2011.

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso

En plataforma Studium.
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BIBLIOGRAFiIA

Tema 1:

ASOCIACION ESPANOLA DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION, AENOR.Documentacion: Recopilacion de normas UNE. Madrid: AENOR,
1997. TII. Normas fundamentales.

BERGMAN, E., KAPPLER A. New technical services supervisors: a management guide using checklists. Chicago, Ill.: Technical Services and
Systems Committee, Systems and Services Section, Library Administration and Management Association, 2007.

BLUH, P., ed. Commemorating the past, celebrating the present, creating the future: papers in observance of the 50th anniversary of the Association
for Library Collections & Technical Services. Chicago: American Library Association, 2007.

KOWALSKI, G. Information retrieval systems: theory and implementation. Boston, Ms.: Kluwer, 1998.

MATTHEWS, J. R. The evaluation and measurement of library services Westport, Conn.: Libraries Unlimited, 2007.

OSUNA ALARCON, R. M. Las Fuentes de Informacién: Las Fuentes de Informacion Documentales Bibliograficas. En: Lopez Yepes, J. y Osuna
Alarcon, M. R. coord.. Manual de Ciencias de la Informacién y Documentacion. Madrid: Piramide, 2011.

— La Teoria General de Sistemas y su aplicacion a los servicios de informacion documentales. Boletin de la ANABAD. 1999, v. 49, n® 3-4, p.
633-641. http://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=51191

— Descripcion y andlisis de la informacion comunitaria: propuesta de creacion del sistema de informacion de la Union Europea. Boletin de la
ANABAD, v. 49, n® 1, 1999, p. 175-196. http://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=51138

— Fundamentos tedricos de las Fuentes de Informacion. Boletin de la Asociacion Andaluza de Bibliotecarios. 1998, n® 53, p. 31-41. http://dialnet.
unirioja.es/servlet/articulo?codigo=113317

PINTO MOLINA, M. Andlisis documental: fundamentos y procedimientos. 22 ed. rev. y aum. Madrid: EUDEMA, 1993.

Tema 2:

AMERICAN LIBRARY ASSOCIATION. Anglo-American Cataloguing Rules/ AACR2. Chicago: ALA, 1982.

ANSI/NISO Z39.29-2005 ISBN: 1-880124-58-0. Bibliographic References.

http://www.niso.org/kst/reports/standards/kfile_download?id%3Austring%3Aiso-8859-1=239-29-2005.pdf&pt=RkGKiXzW643YeUaYUqZ1BFwDh
|G4-24RJbcZBWqgBuE4vWdpZsJDs4R|Lz0t90_d5_ymGsj_IKVa86hjP37r_hMeKZh9IHr2Cy9xWOHIF7M8%3D

ANSI/NISO Z39.85-2007. ISSN 1041-5635. The Dublin Core Metadata Element set

http://www.niso.org/kst/reports/standards/kfile_download?id%3Austring%3Aiso-8859-1=239-85-2007.pdf&pt=RkGKiXzW643YeUaYUqZ1BFwDh
1G4-24R JbcZBWgBUE4vWdpZsJDs4R|Lz0t90_d5_ymGsj_IKVa86hjP37r_hFEijh12LhLaJw52B-5udAaMy22WJJI0y5Ghhtiwcl3V

ASOCIACION ESPANOLA DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION/ AENOR.

Norma espafiola. Referencias bibliograficas. Contenido, forma y estructura. UNE 50-104: 1994. Equivalente a ISO 690: 1987. Madrid: AENOR,
1994.

CHAN, L. M. Cataloguing and Classification: an introduction. 2nd. ed. New York NY: MacGraw-Hill, 1994,

DIEZ CARRERA, C., coor. y dir. Los materiales especiales en las bibliotecas. Gijon: TREA, 1998.

FALK, P, HUNKER, S. D. Cataloguing outside the box: a practical guide to cataloguing special collections materials. Oxford, UK: Chandos
Publishing, 2010.

FOTHERGILL, R., BUTCHART, I. Materiales no librarios en las bibliotecas: guia practica. 3% ed. Madrid [ec.]: Fundacion German Sanchez Ruipérez
[etc], 1992.

ESTIVILL, A., URBANO C. Cémo citar recursos electronicos [en linea]

http://www.ub.es/biblio/citag-g.htm.

GARCIAALBELLA, F. Materiales bibliograficos especiales: manual de ejercicios de catalogacion. Gijon: Trea, 1993.

GARRIDO ARILLA, M. R. Teoria e historia de la catalogacion de documentos. Madrid: Sintesis, 1996.
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HEINRICH, H. E-journal invasion: a cataloguer’s guide to survival. Oxford, UK. : Chandos Publishing, 2007.

INTERNATIONAL FEDERATION OF LIBRARY ASSOCIATION/ IFLA. International

Standard Bibliographic Description, ISBD. Consolidated edition by IFLA Cataloguing Section and ISBD Review Group. Series: IFLA Series on
Bibliographic Control 31 Berlin/Munich: De Gruyter Saur, 2007

Veersion en espariol:

http://wwuw.ifla.org/files/cataloguing/ishdfishd-cons 2007-en.pdf

INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR STANDARDIZATION/ 1SO. 1SO 690-2: Bibliographic References to electronics documents.

http://www.nlcbne.cafiso/tc46sc9/standard/690-2e.htm

MARCOS MORA, M. C. Citar documentos electrénicos, revision de propuestas y planteamiento de pautas generales. Anales de Documentacion.
2002, n° 5, p. 235-243.

OLSON, N. B. Cataloguing of audiovisual materials and other Special Materials: a manual based on AACR2. 4th ed. DeKalb, Ill: Minnesota Scholarly
Press,1998.

OSUNA ALARCON, M. R. Catélogos, indices e inventarios en los siglos XVIIl y XIX o los antecedentes de una disciplina. En: Tendencias de
investigacion en organizacion del conocimiento = Trends in knowledge organization research . 2003, p. 387-394. http://dialnet.unirioja.es/
servlet/articulo?codigo=1225393

PENA, R. Gestion digital de la informacion: de bits a bibliotecas digitales y la web. Madrid: Ra-ma, 2002.

PINTO MOLINA, M., ed. Catalogacion de documentos: teoria y practica. 2% ed. rev. y act. conforme a las Reglas de Catalogacion vigentes. Madrid:
Sintesis, 2001.

GARCIAMARCO, F.J., AGUSTIN LACRUZ, C. Indizaci6n y resumen de documentos digitales y multimedia: técnicas y procedmientos. Gijon: Trea,
2002.

RAMOS, C., ARIZA, M. J., REINA, M. Manual de catalogacion practica. Granada: Impredisur, 1991.

REGLAS de Catalogacion. 12 ed. 37 reimp. Madrid: Ministerio de Educacion, Cultura y Deporte: Boletin Oficial del Estado, 1999 (Imp. 2003). ISBN
84-340-1141-7.

REQUISITOS Funcionales de los Registros Bibliograficos: informe final. Grupo de estudio de IFLA sobre los RFRB. Madrid: M° de Cultura.
Secretaria General Técnica, 2004.

Tema 3:

ANSI/NISO Z39.19-2005 ISBN: 1-880124-65-3. Guidelines for the Construction, Format, and Management of Monolingual Controlled Vocabularies.
http:/www.niso.org/kst/reports/standards/kfile_download?id%3Austring%3Aiso-8859-1=239-19-2005.pdf&pt=RkGKiXz\W643YeUaYUqZ 1BFw
DhIG4-24RJbcZBWgBuE4vWdpZsJDs4RjLz0t90_d5_ymGsj_IKVaGZww13HuDIXTWHluYrc77y9xWOHiF7M8%3D

ASOCIACION ESPANOLA DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION/ AENOR.

CDU: Clasificacion Decimal Universal. Madrid: AENOR, 2000.

— Norma espafiola. Documentacion: Directrices para el establecimiento y desarrollo de tesauros monolingties. UNE 50-106-1990. Equivalente a
la norma ISO 2788: 1986. Madrid: AENOR, 1990.

— Norma espafiola. Documentacion: Directrices para la creacion y desarrollo de tesauros multilingties. UNE 50-125-1997. Equivalente a la norma
ISO 5964: 1985. Madrid: AENOR, 1997.

— Norma espafiola. Documentacion: Métodos para el analisis de documentos, determinacion de su contenido y seleccion de los términos de
indizacion. UNE 50-121-91. Equivalente a ISO 5963: 1985. Madrid: AENOR, 1991.

DIRECTRICES para las entradas de autoridad y referencia. Madrid: ANABAD, Arco Libros, 1993.

DIRECTRICES para los registros de autoridad y referencia de materia. Madrid: ANABAD, Arco Libros, 1995.

GIL URDICIAIN, B. Manual de lenguajes documentales. Madrid: Noesis, 1996.
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LISTA de encabezamientos de materia para bibliotecas publicas. 22 ed. Madrid: Direccién General del Libro Archivos y Bibliotecas, 1995.

MACILWAINE, I. C. Guia para el uso de la CDU. Una guia introductoria para el uso y aplicacion de la CDU. Madrid: AENOR, 1994,

MORENO FERNANDEZ, L., M., BORGONOS MARTINEZ, M. D. Teoria y practica de la Clasificacion Decimal Universal (CDU). Gijon: Trea, 1999.

PINTO MOLINA, M. GALVEZ, C. Analisis documental de contenido: procesamiento de informacion. Madrid: Sintesis, 1996.

Tema 4:

ASOCIACION ESPANOLA DE NORMALIZACION Y CERTIFICACION/ AENOR. Norma espaiiola. Documentacion: Preparacion de resimenes.
UNE 50-103-90. Equivalente a ISO 214-1976. Madrid: AENOR, 1990.

AMERICAN NATIONAL STANDARD INSTITUTE/ ANSI. American National Standard for writing abstracts/ ANSI 239.14-1997 revision of ANSI
739.14-1971. New York: ANSI, 1997. http:/www.niso.org/kst/reports/standards/kfile_download?id%3Austring%3Aiso-8859-1=239-14.pd
f&pt=RkGKiXzW643YeUaYUqZ 1BFwDhIG4-24RJbcZBWgBuE4vWdpZsJDs4R|Lz0t90_d5_ymGsj_IKVa86hjP37r_hBEDx3zePV_OQlI-
bwRWitYpHJvCUqPA1ecBs2iBCT2Yc

CLEVELAND, D. B., CLEVELAND, A. D. Introduction to Indexing and Abstracting. 3rd ed. Littleton, Co.: Libraries Unlimited, 2001.

PINTO MOLINA, M. El resumen documental: principios y métodos. Salamanca [etc.]: Fundacion Germéan Sénchez Ruipérez; Madrid: Piramide,
1992.

LANCASTER, F.W. Indexing and abstracting in theory and practice. 2nd ed. Champaign, Il.: University of lllinois, 1998.

LANCASTER, F.W. Indizacion y resimenes: teoria y practica. Traduccién de Elsa

E. Barber. Buenos Aires; EB publicaciones, 1996.

Tema 5:

KRUMMEL, D. W. Bibliografias: sus objetivos y métodos. Madrid [etc.]: Fundacion Germén Sanchez Ruipérez; Madrid: Piramide, 1993. [1% ed. en
inglés, Mansell Publishing, 1984].

LUTZKER, A. P. Content Rights for creative professionals: copyrights and trademarks in a digital age. 2 ed. Oxford: Focal Press, 2003.

NISO 239.92-200X Information Retrieval Service Description Specification.

http://www.niso.org/kst/reports/standards/kfile_download?id%3Austring%3Aiso-8859-1=NIS0+239.92+DSFTU.pdf&pt=RkGKiXzW643YeU
aYUqZ1BFwDhIG4-24RJbcZBWgBuE4vWdpZsJDs4R|Lz0t90_d5_ymGsj_IKVa86hjP37r_hJ4Srq90kB-orms49MBntBrlqVTCSXQI9Ibo-
JhBGCRRV8GiaACsHMQ%3D

OSUNAALARCON, M. R. Aproximacion a los parametros cientificos- documentales de Interet: Intenet como documento. Documentacion de las
Ciencias de la Informacion. 1988, n° 21, p. 101-112. http://dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=51415

dela CRUZ GOMEZ, E. Los Sistemas de Gestion de Contenidos en Informacion y Documentacion. Revista General de Informacién y Documentacion.
2010. Vol. 20, p. 67-100.

JONES, Wayne, ed. E-journals access and management. Binghamton, NY: Routledge, 2007.

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

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. Las practicas se realizaran una vez presentado el tema correspondiente se presentan en clase y se suben a Studium.

Criterios de evaluacion
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Instrumentos de evaluacion
Examen tedrico + informe de précticas

METODOLOGIAS DE EVALUACION
Metodologia Tipo de prueba a emplear calificacion

Practicas Subir a Studium 40%
Examen Examen escrito 40%
Asistencia y participacion rF:araeliszeanézzi(;)er:1 glzslss précticas. Responder a las cuestiones 20%
_%
%
Total 100%

Observaciones (p.e. sobre examenes especiales, adaptaciones, recuperacion, etc.):

Recomendaciones para la evaluacion

Recomendaciones para la recuperacion

11. Organizacion docente semanal

N°de horas | N°de horas N° de horas N° de horas N° de horas Evaluaciones Ofras
SEMANA | Sesiones Sesiones Exposiciones y Tutorias Control de lecturas | presenciales/No I
> - o o o . Actividades
tedricas practicas Seminarios Especializadas obligatorias presenciales
1 2 1
2 2 1
3 2 1
4 2 1
5 2 1
6 2 1
7 2 1




Grado en Informacién y Documentacion

Guia Académica 2011-2012
Universidad de Salamanca

SEMANA

N° de horas
Sesiones
tedricas

N° de horas
Sesiones
practicas

N° de horas
Exposiciones y
Seminarios

N° de horas
Tutorias
Especializadas

N° de horas
Control de lecturas
obligatorias

Evaluaciones
presenciales/No
presenciales

Otras
Actividades

2

1

1

1

LCER RN B SR LSS B SR
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COLECCIONES Y SERVICIOS EN UNIDADES DE INFORMACION
1. Datos de la Asignatura

Codigo 100008 Plan ECTS
Cardcter 0B Curso 1° Periodicidad C2
Area Biblioteconomia y Documentacién
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
: Plataforma: Studium
Pletaforma Virua URL de Acceso: http://studium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Araceli Garcia Rodriguez | Grupo/s | 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacién

Area Biblioteconomia y Documentacién

Centro Traduccion y Documentacion

Despacho 30

Horario de tutorias

URL Web

E-mi araceli@usal es [Teléfono | 923204580 ext. 3058

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia
Planificacion y evaluacién de unidades de informacion.
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

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 con los objetivos de diferentes unidades informativas.
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3. Recomendaciones previas

Es recomendable que los alumnos hayan cursado o cursen de forma simultanea las asignaturas:
“Introduccion a la Informacion y la Documentacion”

“Historia de libro”

“ Bibliografia y fuentes de informacion”

“Etica de la informacion y la documentacion”

“Introduccion al anélisis documental”

En afios posteriores a fin de completar los conocimientos ofrecidos en esta asignatura se recomienda se cursen las siguientes materias:
“Colecciones y servicios para usuarios infantiles y juveniles”

“Politicas nacionales e internacionales de informacion”

“Descripcion y acceso a materiales especiales”

“Necesidades y usos de la informacion”

4. Objetivos de la asignatura

OBJETIVOS DE FORMACION DE CONTENIDOS TEORICOS

— Conocer los principios y aspectos generales relativos a la construccion de edificios es instalaciones de unidades de informacion

— Conocer los principios tedricos y metodoldgicos para la reunion, seleccion, organizacion, gestion, acceso y difusion de documentos e
informacion.

—  Conocer las tecnologias de la informacion que se emplean en las unidades y servicios de informacion

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

TEMA 1. Equipamientos e instalaciones para el desarrollo de colecciones y servicios

TEMA 2. Desarrollo de colecciones en unidades de informacion: seleccion y evaluacion de documentos. Sistemas de incorporacion de fondos.
TEMA 3. Tratamientos, ordenacion y organizacion de colecciones y servicios

TEMA 4. Los servicios de préstamo y lectura en sala

TEMA 5. Extension bibliotecaria

TEMA 6. Extension cultural

TEMA 7. Los servicios de referencia e informacion bibliografica
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CONTENIDOS PRACTICOS

TEMA 1. Visita a diferentes bibliotecas y centros de documentacion para evaluar el edificio, las instalaciones y equipamientos a partir de plantillas
de evaluacion.

TEMA 2. Supuestos practicos de seleccion directa e indirecta. Supuesto practico de adquisiciones

TEMA 3. Registro de monografias, audiovisuales y publicaciones periédicas. Asignacion de signaturas y ordenacion.

TEMA 4. Conocimiento de sistemas de gestion automatizada de préstamo personal, colectivo e interbibliotecario. Supuestos practicos de préstamo.
TEMA 5. Organizacion de rutas de bibliobUs.

TEMA 6. Visita actividades culturales de la Feria del Libro

TEMA 7. Supuestos practicos de informacion y referencia

6. Competencias a adquirir

Especificas

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 adquisicion.

Técnicas de instalacion, acondicionamiento y equipamiento.
Técnicas de diagndstico y evaluacion

Transversales

INSTRUMENTALES

Capacidad de analisis y sintesis
Capacidad de organizacion y planificacion
Capacidad de gestion de la informacion
Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica
PERSONALES

Trabajo en equipo

Habilidad en relaciones interpersonales
Compromiso ético

SISTEMICAS

Aprendizaje autbnomo

Adaptacion a nuevas situaciones
Creatividad

7. Metodologias docentes

MODALIDAD PRESENCIAL: actividades introductorias, sesiones magistrales, practicas de aula, practicas en aulas de informética, practicas
externas, debates, tutorias, actividades de seguimiento on-line y pruebas de evaluacion objetivas de preguntas cortas y pruebas practicas.
MODALIDAD NO PRESENCIAL: preparacion de trabajos, trabajos, resolucion de problemas, estudio de casos.
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8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo HORASTOTALES
Sesiones magistrales 28 5 10 43
- Enaula 8 2 2 14
- En el laboratorio
Précticas - En aula de informética 4 2 2 8
- De campo 6 4 6 16
- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates 2 4 6
Tutorias 6 5 11
Actividades de seguimiento online 5 5
Preparacion de trabajos 8 10 18
Otras actividades 6 5 11
Examenes 4 16 20
TOTAL 64 3 55 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

ABAD GARCIA, Francisca. Evaluacion de la calidad de los sistemas de informacién. Madrid: Sintesis, 2005.

ARRIO!.A NAVARRETE, Oscar. Evaluacion gie bibliotecas. Buenos Aires; México: Alfagrama: Colegio Nacional de Bibliotecarios, 2006.

CORDON GARCIA, José Antonio; GOMEZ DIAZ, Raquel; ALONSO AREVALO, Julio. Gutenberg 2.0.: la revolucion de los libros electronicos: Gijon:
Trea, 2011.

CORDON GARCIA, José Antonio, et.al. Las nuevas fuentes de informacion: informacién y bisqueda documental en la web 2.0. Madrid: Piramide,
2010.

DOMINGUEZ SANJURJO, Ramona. Nuevas formas de organizacion y servicios en la biblioteca piblica. Gijon: Trea, 1996.

FERNANDEZ AVILES, Paloma. Servicios pblicos de lectura para nifios y jovenes. Gijon: Trea, 1996.

FERNANDEZ, Stella Maris. De libros y bibliotecas. Buenos Aires: Sociedad de Investigaciones Bibliotecolégicas, 2000.

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

FUENTES ROMERO, Juan José. Planificacion y organizacion de centros documentarios. Gijon: Trea, 2007.

HERRERA MORILLAS, J. Luis; PEREZ PULIDO, Margarita. Introduccion a la biblioteconomia. Badajoz: Abecedario, 2006.

GARCIA EJARQUE, Luis. Diccionario del Archivero-Bibliotecario. Gijon: Trea, 2000.

GOMEZ HERNANDEZ, José A. Gestion de Bibliotecas. Murcia: D.M., 2002.

LANCASTER, F.W. Evaluacion de la biblioteca. Madrid: ANABAD, 1996
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LOPEZ YEPES (coord.). Manual de ciencias de la documentacion. Madrid: Piramide, 2006.

LORENZO JIMENEZ, José. Las bibliotecas por dentro. Valladolid: Universidad de Valladolid, 2003.

MANUAL de biblioteconomia. Madrid: Sintesis, 1996.

MELNIK, Diana. Bases para la administracion de bibliotecas: organizacion y servicios. Buenos Aires: Alfagrama, 2005.

MERLO VEGA, José Antonio. Informacion y referencia en entomos digitales: desarrollo de servicios bibliotecarios de consulta. Murcia: Universidad
de Murcia, Servicio de Publicaciones, 2009.

MORALES LOPEZ, Valentina. Metodologia en bibliotecologia. Buenos Aires: Alfagrama, 2005.

MUNOZ COSME, Alfonso. Los espacios del saber: historia de la arquitectura de las bibliotecas. Gijén: Trea, 2009.

La NUEVA Ley del Libro y normativa complementaria. Madrid: Tecnos, 2009.

ORERA ORERA, Luisa. La biblioteca universitaria. Madrid: Sintesis, 2005.

PALOMARES RODRIGUEZ, M. Teresa. Manual basico de formacion bibliotecaria. Brion: Palomares Rodriguez, M. Teresa, 2007.

PEON PEREZ, Jaime Luis. Principios para la organizacion y gestion de bibliotecas y centros de documentacion. Madrid: ANABAD, 1994.

PEREZ, Margarita; MORILLAS, José Luis. Teoria y nuevos escenarios de la biblioteconomia. Madrid: Alfagrama, 2005.

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

TRATADO basico de biblioteconomia.4? ed. Madrid: Complutense, 2002.

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

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso

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

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

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

Bibliotecas Municipales de Salamanca. http://bibliotecas.aytosalamanca.es
Bibliografia sobre bibliotecas publicas: http://www.bibliotecaspublicas.info/biabp/.
Servicio de Bibliotecas de la Universidad de Salamanca. http://www.usal.es
Rebiun. htp:/wwwrebiun.org

Recursos de interés bibliotecario: http://www.felixherreradiaz.com

Recursos sobre Biblioteconomia y Documentacion: http://mural.uv.es/maonapa.
Bibliotecas de Castilla y Ledn. http://www.jcyl.es/bibliotecas

Humor bibliotecario: http://biblioticando.blogspot.com

IFLA: http://www.ifla.org
UNESCO: http://www.unesco-ci.org

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 de las practicas, lecturas y comentarios de las visitas
en las fechas establecidas y el examen final de la asignatura.
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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 generales de la asignatura.

Dominio de métodos y técnicas de seleccion, adquisicion y organizacion de colecciones y servicios
Entrega de practicas, trabajos y lecturas en las fechas establecidas

Instrumentos de evaluacion

Examen final tedrico-practico 50%

Practicas de los diferentes temas en las fechas indicadas 30%

Informes de unidades de informacion visitadas 10% Asistencia y participacion en las actividades presenciales (clases tedricas, précticas, visitas
guiadas, tutorias, etc.) 10%

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 la tutorias para evitar fallos en los trabajos, 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 con la profesora los examenes, los comentarios de las lecturas y la realizacion de las préacticas
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INTRODUCCION A LA INFORMACION Y A LA DOCUMENTACION

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100009 Plan 2008 ECTS 6
Carécter OBLIGATORIA [ Curso PRIMERO Periodicidad C1
Area Biblioteconomia y Documentacién
Departamento Biblioteconomia y Documentacién
Plataforma Virtual Plataforma: Studium Plataforma Virtual
URL de Acceso: https://moodle.usal.es/
Profesor Coordinador Maria Rosario Andrio Esteban | Grupo /s |1
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Area Biblioteconomia y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Despacho 28
Horario de tutorias Por determinar
URL Web
E-malil mae@usal.es Teléfono | 9232294580
Profesor Coordinador Rosa Maria Lopez Alonso | Grupo /s 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacién
Area Biblioteconomia y Documentacién
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Despacho 28
Horario de tutorias Por determinar
URL Web
E-malil rlalonso@usal.es Teléfono 9232294580




Grado en Informacién y Documentacion Guia Académica 2011-2012
Universidad de Salamanca

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. Planificacion y
evaluacion de sistemas de Informacion y Documentacion.

Papel de la asignatura dentro del Blogue 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 Documentacion como disciplina cientifico-técnica. Se analiza la estructura
del proceso documental en su conjunto.

Perfil profesional

La asignatura habilitara para que los alumnos dispongan de una perspectiva global sobre el mundo de la Documentacion en sus diferentes
aspectos.

Aportara una base de conocimiento general que, como en cualquier otra disciplina cientifica, sirva de contexto cientifico-técnico sobre el cual
desarrollaran posteriormente su labor profesional.

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.

4. Objetivos de la asignatura

OBJETIVOS TEORICOS:

— Conocer y comprender los principios y conceptos generales que definen la Documentacion como disciplina.

— Conocer los fundamentos epistemoldgicos e histdricos de la Biblioteconomia, la Documentacion y la Archivistica.

— Conocer la distintas politicas y sistemas de informacion existentes a nivel nacional 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.
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5. Contenidos

Introduccion a la historia de la Documentacion.
Evolucion del profesional de la Documentacion.
La cadena documental.

Los centros de recursos informativos.
Archivistica: conceptos basicos y principios.

El contexto archivistico.

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacién de una forma profesional y posean las competencias que suelen
demostrarse por medio de la elaboracion y defensa de argumentos y la resolucién de problemas dentro de su area de estudio;

Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes para emitir juicios que incluyan una reflexion sobre temas
relevantes de indole social, cientifica o ética;

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

Especificas

Organizacion y aimacenamiento de la informacion.
Interaccion con los productores, usuarios y clientes de la informacion y la documentacion;

Transversales

Instrumentales:

Personales:

Sistémicas:

Capacidad de andlisis y sintesis.

Capacidad de organizacion y planificacion.
Capacidad de gestion de la informacion.
Resolucion de problemas.

Toma de decisiones.

Comunicacién oral y escrita en la lengua nativa.

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

Compromiso ético.

Aprendizaje auténomo.
Motivacién por la calidad.
Adaptacion a nuevas situaciones.
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7. Metodologias docentes

MODALIPAD PRESENCIAL. Clase magistral, clases de ejercicios practicos, debates sobre lecturas, fichas de resimenes, visitas a unidades de
Ilafoog?l\aLCIBRD NO PRESENCIAL: Preparacion de debates, elaboracion de resimenes y supuestos practicos, desarrollo de lecturas, preparacion
de trabajos.
8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes
Horas dﬁrigidas por el profesor ' Horas ‘,19 trabajo HORAS TOTALES

Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Clases magistrales 35 35 70
Clases practicas 15 15
Seminarios
Exposiciones y debates 5 15 20
Tutorias
Actividades no presenciales 15 15
Preparacion de trabajos 5 20 20
Otras actividades 10 5 5
Examenes 5 5
TOTAL 45 15 90 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

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

— CARIDAD SEBASTIAN, My NOGALES FLORES, J. (Coord.) La informacién en la posmodernidad: la sociedad del conocimiento en Espafia
e Iberoamérica. Madrid: Centro de Estudios Ramén Areces, 200

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

— GALDON LOPEZ, GABRIEL (coord.). Teoria y practica de la documentacion informativa. Barcelona: Ariel, 2002.

— 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.

— LLANSO | SANJUAN, J. Buenas practicas en gestion de documentos y archivos. Pamplona: Ed. Universidad Publica de Navarra, 2006.

— MOREIRO GONZALEZ, J.A.(coord.). Manual de documentacion informativa. Madrid: Catedra, 2001.

— NUNEZ FERNANDEZ, E. Organizacién y gestion de archivos. Gijon:Trea 1999.
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Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso

— ALOS-MONER, A. “profesionales de la informacion en el siglo XXI. Universidad de Granada, 2009. http://www.slideshare.net/figaro/
profesionales-de-la-informacin-en-gl-siglo-xxi.

— LEYVA-AGUILERA, J. “Comunicacién en la empresa y apertura del perfil profesional de los documentalistas”. EPI, vol. 19, n°. 2, marzo-abril,
2010.

— ORTOLL, E. “Competencias profesionales y uso de la informacion en el lugar de trabajo”. EPI, vol. 13, n°. 5, septiembre-octubre, 2004.

— OSORIO, M.A. “El profesional de la informacion versus cambio de época”. EPI, vol. 12, n®.1, Enero-febrero, 2003.

— “Profesiones relacionadas con Internet en el mercado laboral espafio 20101". Infojobs, ACIMED, febrero, 2011.

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

Para superar la asignatura se tomard 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, asi como la entrega de dossier de
practicas o trabajos personales, o la asistencia en tutorias, 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 informacion y documentacion

Instrumentos de evaluacion

— Dossier de practicas de los diferentes temas.

— Trabajos individuales.

— 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 y analizar con el mismo los trabajos y practicas.
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FUENTES DOCUMENTALES Y CONOCIMIENTO HISTORICO

1. Datos de la Asignatura

Cadigo 100010 Plan ECTS 6
Carécter Bésica Curso Segundo Periodicidad C2
Area Historia Medieval
Departamento Historia Medieval, Moderna y Contemporénea

. Plataforma:
Plataforma Virtual URL de Acceso:

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Gregorio del SER QUIJANO | Grupo /s K
Departamento Historia Medieval, Moderna y Contemporanea

Area Historia Medieval

Centro Facultad de Traduccion y documentacion

Despacho 34

Horario de tutorias Se indicara al comienzo de la actividad docente

URL Web

E-mail delser@usal.es | Teléfono | 923-294400 Ext. 3089

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
histéricas, 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 més especifica, pretendan trabajar en archivos
con una importante documentacion de época medieval 0 moderna.
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3. Recomendaciones previas

4. Objetivos de la asignatura

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 basicas, tedricas y practicas, de la disciplina diplomatica.

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.

— Laescritura latina en el periodo del particularismo gréfico.

— Laescritura latina en Espafia en la Edad Media: escrituras visigdtica, carolina y gotica.

— Génesis del documento.

— Caracteres externos e internos del documento.

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

6. Competencias a adquirir

Especificas

CE1. Conocimiento de los métodos y técnicas adecuados para el estudio de las fuentes documentales originales.

CE2. Conocimiento de los elementos constitutivos de la escritura y de sus categorias.

CE3. Conocimiento de los diferentes sistemas graficos de la escritura latina.

CE4. Conocimiento de las normas de transcripcion paleografica.

CE5. Saber leer correctamente, aplicando las normas de transcripcion paleografica, los distintos tipos de escritura estudiados en clase.
CEB. Saber realizar un andlisis critico, de contenido y de realizacion, de las fuentes documentales.

CE7. Desarrollo de una actitud reflexiva para captar el valor y fiabilidad de las fuentes escritas.

CE8. Descubrir la importancia de la Paleografia para la gestion de archivos y centros de documentacion.

Transversales

Instrumentales:
CT1. Capacidad de aplicar la teoria a la practica.
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CT2. Capacidad para la comunicacion oral y escrita.
CT3. Capacidad de andlisis y de sintesis.

CT4. Capacidad de gestion de la informacion.

CT5. Capacidad de organizacion y planificacion.
CT6. Resolucion de problemas y toma de decisiones.
Interpersonales:

CT7. Trabajo en equipo.

CT8. Desarrollo del razonamiento critico.
Sistémicas:

CT9. Aprendizaje auténomo.

CT10. Iniciativa y espiritu emprendedor.

CT11. Motivacion por la calidad.

7. Metodologias docentes

— Exposicion del profesor, durante las clases tedricas, de los aspectos mas 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 distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo

Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo HORAS TOTALES
Actividades introductorias 1 1
Sesiones magistrales 1 11
Eventos cientificos
- Enaula 40 65 105

En el laboratorio

Practicas - Enaula de informatica
- De campo
- De visualizacion (visu)
Practicum
Practicas externas

Seminarios
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Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo

, - . HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Exposiciones
Debates
Tutorias 2 2
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 30 30
Trabajos

Resolucion de problemas

Estudio de casos

Fosos de discusion

Pruebas objetivas tipo test

Pruebas objetivas de preguntas cortas
Pruebas de desarrollo 3 3
Pruebas practicas
Pruebas orales

TOTAL 57 95 152

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 mediievale. 2° ed. Roma, Juvence, 1987.

Riesco Terrero, Angel (ed.). Introduccidn a la Paleografia y la Diplomatica general. Madrid, Editorial Sintesis, 1999.

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

Saez Sanchez, Carlos y Castillo Gémez, 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.

Sanz Fuentes, Maria Josefa y Calleja Puerta, Miguel (coords.). Las escrituras géticas desde 1250 hasta la imprenta. Oviedo, Universidad de
Oviedo, 2010.

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

Vocabulaire international de la Diplomatique. M.2 Milagros Cércel Orti (ed.). Valéncia, Servei de Publicacions de la Universitat-Conselleria de
Cultura, 1994.
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Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro 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 scrittura 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 XIll 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 practico de los contenidos impartidos en la asignatura: 70%.

— Asistencia a clase y participacion activa: 20%.

— Trabajo practico (1 6 2) ylo lectura recomendada: 10%.

Instrumentos de evaluacion

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

METODOLOGIAS DE EVALUACION
Metodologia Tipo de prueba a emplear calificacion

Asistencia y participacion 20%
Trabajo practico Escrita 10%
Examen Escrita 70%
%
%
Total 100%

Observaciones (p.e. sobre examenes especiales, adaptaciones, recuperacion, etc.):
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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.

Recomendaciones para la recuperacion

11. Organizacion docente semanal

N° de horas N° de horas N° de horas N°de h’oras N° de horas Evaluaciones Otras
SEMANA Seggnes Se§|qnes Expos[mor)es y Tut.orllas Contro! de Iepturas presenma!es/No Actividades
tedricas practicas Seminarios Especializadas obligatorias presenciales
1 2 1
2 3
3 3
4 1 2
5 3
6 3
7 3
8 3
9 1 2
10 3
11 2
12 1 2 2
13 3
14 3
15 3
16 3
17 1 2
18 3 3
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INTRODUCCION AL DERECHO PRIVADO

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100011 Plan 2008 ECTS 6
Caracter BASICA Curso 2 Periodicidad C1
Area DERECHO MERCANTIL
Departamento DERECHO PRIVADO
: Plataforma: STUDIUM
Plataforma Virtual
URL de Acceso:

Datos del profesorado

Profesor Coordinador M2 MERCEDES CURTO POLO | Grupo /s |
Departamento DERECHO PRIVADO

Area DERECHO MERCANTIL

Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho 165 FACULTAD DE DERECHO

Horario de tutorias MARTES Y MIERCOLES DE 17 A 20 HORAS

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

E-mail curtopom@usal.es | Teléfono | 923 294441 Ext. 1687

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia

Formacidn bésica:
Historia

Sociologia

|dioma

Derecho
Documentacion
Estadisticas
Informatica
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Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios

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. Para lograr dicho objetivo se considera necesario partir de los conceptos basicos del Derecho
Privado, con especial referencia a sus fuentes. Por ofro lado, la frecuente explotacion empresarial de la informacion determina que resulte més
que oportuno el estudio de las formas basicas de empresa, asi como de la legislacion a la que quedan sometidos los empresarios en su actividad
profesional.

Perfil profesional

El necesario conocimiento de la proteccion de los documentos manejados por un profesional de la Documentacion a través de la Propiedad
Intelectual, asi como el estudio de los conceptos basicos del Derecho Privado, se configura como insoslayable para desarrollar cualquier actividad
profesional especifica de un graduado en Informacion y Documentacion.

3. Recomendaciones previas

4. Objetivos de la asignatura

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. EI 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.

5. Contenidos

Bloque I: Cuestiones generales sobre el Derecho Privado. Especial referencia al Derecho Mercantil

1. Derecho Privado: Concepto y fuentes. La llamada Constitucion Econémica

2. El Derecho Mercantil como parte especial del Derecho Privado

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

1. ElDerecho 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
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6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

Especificas

Cognitivas (saber)

Los alumnos deberan conocer

1. Las distintas acepciones del término Derecho y sus fuentes.

Los preceptos de la Constitucion Espafiola que regulan el sistema econdmico 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.

10. Idem en relacién con los derechos afines, vecinos o conexos.

11. El concepto y contenido del derecho sui generis sobre las bases de datos.

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 pretendee fomentar la actitud critica del alumno frente a las distinta soluciones alcanzadas en la legislacion nacional € 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).

Transversales
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.
Actitud de analisis critico ante problemas actuales

7. Metodologias docentes

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 resolucién de determinados problemas
planteados con las materias tratadas.
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Las sesiones de exposicion piblica de trabajos serviran para abordar aspectos especificos en relacion con temas puntuales tanto desde una
perspectiva tedrica como practica, asi como para fomentar la capacidad de exposicion oral del alumno.

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 las
exposiciones publicas de los trabajos.

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales auténomo
Sesiones magistrales 30 35 65
- Enaula 10 15 25
- En el laboratorio
Practicas - Enaula de informatica
- De campo
- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates 12 5 17
Tutorias 4 4
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 25 25
Otras actividades (detallar)
Examenes 4 10 14
TOTAL 60 90 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

BERCOVITZ RQDR[GUEZ-CANO A., Apuntes de Derecho Mercantil, Pamplona, ultima edicion.

VICENT CHULIA., Introduccion al Derecho Mercanti, Tirant lo blanch, Valencia, (ltima edicion

BERCOVITZ RODRIGUEZ-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, electronicas 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 y de actualidad.
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10. Evaluacion

Consideraciones Generales

Se hara un seguimiento continuo a lo largo del cuatrimestre para evaluar la capacidad y participacion del alumno durante el curso mediante
examenes escritos, presentacion de practicas, evaluacion de su participacion en clase. A mediados del mes de octubre el alumno debera haber
elegido un tema de trabajo y haber orientado su realizacion (esquema, bibliografia) que debera exponer necesariamente en tutorias a efectos de
su evaluacion y seguimiento por la profesora responsable. En las fechas consensuadas con el curso se llevaran a cabo las exposiciones publicas
de defensa de los trabajos realizados.

Criterios de evaluacion

La calificacion global vendra determinada por las calificaciones parciales obtenidas a lo largo del curso en relacion con las pruebas escritas, las
exposiciones orales, y practicas resueltas entregadas que representaran el 70% de la nota y la calificacion obtenida en el trabajo de curso que
habra de realizarse y exponerse plblicamente que representara el 30% restante.

Instrumentos de evaluacion

Ex&menes escritos

Exposiciones orales

Presentacion de practicas

Realizacion y exposicion piblica del trabajo realizado.

Recomendaciones para la evaluacion

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

Utilizacion de las tutorias y bibliografia recomendada.
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ESTADISTICA APLICADA A LA INFORMACION Y DOCUMENTACION
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 Cédigo |
Plan 2008 [Cico | Curso >
Carécter' T Periodicidad? C2
Créditos LRU T | P | |De Campo | Cred. ECTS 6
Area Estadistica e Investigacion Operativa
Departamento Estadistica
Aula / Horario / grupo Miércoles 9-11
Laboratorio/ Horario / grupo
Informatica / Horario / grupo | Jueves 9-11

; Plataforma: STUDIUM
Pleaforma Virua 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 Jesus Martin Rodriguez

Departamento Estadistica

Area Estadistica e Investigacion Operativa

Centro Facultad de Medicina

Despacho Facultad de Medicina | Grupo /s |

Horario de tutorias Previa cita

URL Web biplot.usal.es

E-mi pgalindo@usal.es | Telgfono | 923 294400 Ext 1852
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Profesor Jesus Martin Rodriguez

Departamento Estadistica

Area Estadistica e Investigacion Operativa

Centro Facultad de Medicina

Despacho Facultad de Medicina | Grupo/s |

Horario de tutorias Previa cita

URL Web biplot.usal.es

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

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia
Fundamentos y metodologias de investigacion. Estudios métricos de informacién.
Papel de la asignatura dentro del Bloque formativo y del Plan de Estudios

Herramienta imprescindible en distintos campos de formacion para el Grado en Informacién 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 ambito.

Perfil profesional

El titulado en Informacion y Documentacion debe estar capacitado para trabajar como gestor de la informacién/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 formacién 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 Metodologicos

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 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.
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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 numeéricas.
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 funcion 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 hiptesis y sus relaciones.

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

Utilizar adecuadamente los contrastes de hipotesis 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 més 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: ESTADISTICADESCRIPTIVA

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 discretas de probabilidad: Binomial, Poisson e Hipergeométrica.

Tema 6: Distribuciones continuas de probabilidad: Normal, t de Student, Chi-cuadrado y F de Snedecor. Utilizacion de tablas.
BLOQUE 3: MUESTREO

Tema 7: Muestreos probabilisticos.

Tema 8: Muestreos no probabilisticos.

BLOQUE 4: INFERENCIA ESTADISTICA

Tema 9: Estimacion puntual. Estimacion por intervalos.
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Tema 10: Contrastes de hipdtesis para una y dos poblaciones normales.

Tema 11: Contrastes no parameétricos para tendencia central.

Tema 12: Andlisis de la varianza.

BLOQUE 5: Andlisis de tablas de contingencia.

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

6. Competencias a adquirir

Competencias Especificas

*  Identificacion de los puntos fuertes y débiles de una organizacion, de un producto o de un servicio utilizando procedimientos estadisticos.
+ Utilizacion de indicadores para proponer soluciones que conduzcan a mejorar la calidad.
+ Capacidad para interpretar y evaluar resultados cientificos obtenidos mediante procedimientos estadisticos.

Transversales

Instrumentales:

¢ Capacidad de analisis y sintesis.

¢+ Resolucion de problemas.

+  Conocimientos de informatica en el ambito de estudio.
+  Toma de decisiones.

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 proporcionaran una guia con problemas de aplicacion practica, con la finalidad de que el alumno consiga la destreza necesaria
en el calculo y uso de aquellos conceptos de uso mas frecuente.

El profesor atenderd 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

Grado en Informacién y Documentacion

Opcional para asignaturas de 1er curso

Horas presenciales | Horas no presenciales autgir?g?nsodgetlrgﬁjar{won 05 Horas totales
Clases magistrales 25 65 20
Clases practicas 21 32 53
Seminarios
Exposiciones y debates
Tutorias 15 15 3
Actividades no presenciales
Preparacion de trabajos
Otras actividades
Examenes 4 4
TOTAL 515 15 97 150

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.

HAFNER, A. W. (1998). Descriptive statistical techniques for librarians. AMERICAN LIBRARY ASSOCIANTION. Chicago.

MOYA, 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. (42 ed. 2004).

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

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

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso

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

LLOPIS PEREZ, J. (1996). La estadistica: una orquesta hecha instrumento. ARIEL CIENCIA. Barcelona.

RUIZ-MAYA, L. (2000). Métodos estadisticos de investigacion en las Ciencias Sociales: técnicas no paramétricas. AC, Madrid.
SMITH, M. (1996). Collecting and using public library statistics. NEAL-SCHUMAN PUBLISHERS. New York.

Material preparado por los profesores colgado en la plataforma
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10. Evaluacion

Consideraciones Generales

Se realizaran dos pruebas escrita obligatoria al finalizar la asignatura.

La primera prueba estara compuesta de dos partes.

La primera parte consistira en una revision de los conceptos mas relevantes mediante la formulacién de un cuestionario donde se incluiran desde
preguntas cortas (cuya respuesta se podra resolver en menos de 100 palabras), hasta preguntas opcion multiple. La sequnda parte completara esta
prueba con la resolucion de varios problemas que impliquen la utilizacion de los estos conceptos mas relevantes.

Se incluye una segunda prueba que conlleva la resolucion de casos préacticos mediante la herramienta informética utilizada en el periodo lectivo.

Criterios de evaluacion

La primera prueba escrita de revision de conceptos y resolucion de problemas a partir de ellos tendré un peso del 70% sobre la valoracién final.
La segunda prueba sobre resolucion de casos practicos utilizando un paquete informético para el andlisis estadistico de datos tendra un peso del
30% sobre la valoracion final.

Es necesario superar ambas pruebas para obtener un resultado equivalente al Aprobado o superior.

Instrumentos de evaluacion

Cuestionarios, items para identificar como verdaderos o falsos, items con varias opciones y problemas de aplicacion practica.
Cuestionario orientado para resolver un caso practico desde el punto de vista del analisis estadistico de datos mediante un paquete informatico.

Recomendaciones para la evaluacion

Resolver de forma habitual los problemas proporcionados 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.

Utilizar las tutorias de forma activa 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 andlisis de datos.
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FUENTES DE INFORMACION EN CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100013 Plan 2008 ECTS 6.00
Carécter Obligatorio Curso 2 Periodicidad Cuatrimestral
Area Biblioteconomia y Documentacién
Departamento Biblioteconomia y Documentacién

Plataforma: Studium
Plataforma Virtual

URL de Acceso: http:// studium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Yolanda Martin Gonzalez | Grupo/s | 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho n.35

Horario de tutorfas

URL Web

E-mai ymargon@usal.es [Teléfono | 923294580 ext. 3057

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 historico

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 caréacter 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.
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3. Recomendaciones previas

— Esrecomendable haber cursado la asignatura Bibliografia y Fuentes de Informacion que se imparte en 1° curso.
— Dominio de la lengua inglesa.

4. Objetivos de la asignatura

GENERALES

— Introducir al alumno en el dmbito 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 y de sus disciplinas.

— Conocer las principales recursos informativos de las Ciencias Sociales y de las Humanidades.

— Iniciar al alumno en el proceso de blisqueda y recuperacion de informacion especializada.

— Ensefiarles a reconocer las necesidades informativas de los usuarios en el dmbito de las Ciencias Sociales y Humanidades.

— Aprender a utilizar las fuentes de informacion y recursos informativos pertinentes en funcion de la demanda del usuario.

— Resolver la problemética del acceso a la informacion en Humanidades y en Ciencias Sociales.

— Apoyar el trabajo de los referencistas y responsables del desarrollo de las colecciones de referencia en unidades de informacion especializadas
en Humanidades y en Ciencias Sociales.

5. Contenidos

TEORICOS

UNIDAD 1. Introduccion a las fuentes de informacion especializadas.

UNIDAD 2. El conocimiento cientifico en el ambito de las Ciencias Sociales y de las Humanidades.

UNIDAD 3. Fuentes y recursos de informacion multidisciplinares en Ciencias Sociales y Humanidades.

UNIDAD 4. Fuentes de informacion especializadas en Ciencias Sociales.

UNIDAD 5. Fuentes de informacion especializadas en Humanidades.

UNIDAD 6. La redaccion de referencias bibliograficas en Ciencias Sociales y Humanidades.

PRACTICOS

— Busqueda y seleccion de recursos de informacion en Ciencias Sociales y Humanidades.

— 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.

— Elaboracion y evaluacion de mapas de recursos informativos especializados en el area de las Ciencias Sociales y las Humanidades.

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

— Capacidad para identificar los conceptos y elementos propios del proceso de blsqueda en fuentes de informacion multidisciplinares y
especializadas.
— Capacidad para resolver demandas y necesidades de informacion.
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Especificas

— (Capacidad de analizar e interpretar demandas y necesidades de informacion propias de las Ciencias Sociales y las Humanidades.
— Busqueda y recuperacion de la informacion especializada.

— Elaboracién y difusién de fuentes de informacion.

— Orientar a investigadores y especialistas hacia las fuentes de informacion especializadas pertinentes.

— Comprender la importancia de las fuentes de informacion especializadas en el proceso de difusion del conocimiento cientifica.

Transversales

COMPETENCIAS INSTRUMENTALES
— (Capacidad de analisis y sintesis.
— (Capacidad de organizacion y planificacion.
— Comunicacion oral y escrita en lengua nativa.
— Conocimiento de una lengua extranjera.
— Conocimientos de informética en el dmbito de estudio.
— Capacidad de gestion de la informacion.
Toma de decisiones.
COMPETENCIAS INTERPERSONALES
— Trabajo en equipo
— Trabajo en equipo de caracter multidisciplinar.
— Trabajo en un contexto internacional.
— Habilidades en relaciones interpersonales.
— Reconocimiento a la diversidad y multiculturalidad.
— Razonamiento critico.
Compromiso ético.
COMPETENCIAS SISTEMICAS
— Aprendizaje autbnomo.
— Adaptacion a nuevas situaciones.
— Creatividad
— Liderazgo
— Conocimiento de ofras culturas y costumbres.
— Iniciativa y espiritu emprendedor.
— Motivacion por la calidad
— Sensibilidad hacia temas medioambientales.

7. Metodologias docentes

Actividades introductorias:

— Actividades introductorias
Actividades tedricas:

— Sesiones magistrales.
— Eventos cientificos.
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Actividades précticas guiadas:

— Practicas en aulas de informética
— Précticas externas.

— Seminarios

— Exposiciones

Atencidn personalizada:

— Tutorias

— Actividades de seguimiento on line.
Actividades préacticas autonomas:

— Preparacion de trabajos

— Trabajos

— Resolucion de problemas

— Estudio de casos

Pruebas de evaluacion:

— Pruebas objetivas de preguntas cortas.
— Pruebas précticas.

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas (,19 trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 14 13 14 4
- Enaula
- Enellaboratorio
Précticas - Enaula de informética 32 25 14 14
- De campo
- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates 2 2
Tutorias 4 4
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 10 10
Otras actividades (detallar)
Examenes 2 20 22
TOTAL 54 48 48 150




Guia Académica 2011-2012 Grado en Informacién y Documentacion
Universidad de Salamanca

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

CABO RAMON, Isabel de (coord.). Metodologia de las Ciences Socials i Humanes. 2% ed. Barcelona: Universitat Oberta de Catalunya, 2000.

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

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

La Informacion especializada en Internet. Directorio de recursos de interés académico y profesional. 2%ed. Madrid: CINDOC, 2006

ROMANOS DE TIRATEL. Guia de fuentes de informacion especializadas: humanidades y Ciencias Sociales. 2° ed. Buenos Aires, GREBYD, 2000.

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso

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

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

ALIA MIRANDA, F. Fuentes de informacion para historiadores. Gijon, Trea, 1998.

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

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

CORDON GARCIA, J.A.; ALONSOAREVALO, J. GOMEZ DIAZ, R.; LOPEZ LUCAS, J. Las nuevas fuentes de informacion. Informacién y bisqueda
documental en el contexto de la web 2.0. Madrid, Piramide, 2010.

FERRAN, N.; PEREZ-MONTORO, M. Bisqueda y recuperacion de la informacion. Barcelona, Editorial UOC, 2009.

GARCIA SANTIAGO, L. Manual Basico de Literatura Gris. El lado oscuro de la documentacion. Gijén, 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 DIiAZ, D.. CESPEDES LORENTE, J.: BONILLO MUNOZ, D. Fuentes de informacion economica en Intemet; una introduccion para
investigadores. Almeria, Universidad de Almeria, 1996. )

La informacion especializada en Internet: Directorio de recursos de interés académico y profesional. MALDONADO MARTINEZ, A.; RODRIGUEZ
YUNTA, L. (Coord.). 2% ed. Madrid: CINDOC (CSIC), 2006. ) ,

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

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

MURILO BASTOS DA CUNHA. Manual de Fontes de informag&o. Brasilia, DF : Briquet de Lemos / Livros, 2010.182 p. ISBN 978-8585637422

REHER, D. S. Fuentes de informacién demografica en Espafia. Madrid, Centro de Investigaciones Sociologicas, D.L. 1996.

SALAZAR, I. Las profundidades de Internet. Accede a la informacion que los buscadores no encuentran y descubre el futuro inteligente de la Red.
Gijon, Trea, 2005.

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

10. Evaluacion

Consideraciones Generales
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Criterios de evaluacion

Perfecto conocimiento de las fuentes de informacion 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

— Pruebas objetivas de preguntas cortas.
— Pruebas practicas.

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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DESCRIPCION Y ACCESO DE RECURSOS BIBLIOGRAFICOS

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100014 Plan 2008 ECTS 6
Caracter Obligatoria Curso 2 Periodicidad Cuatrimestral
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

, Plataforma: Studium
Plataforma Viruzl URL de Acceso: https://moodle.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Ana B. Rios Hilario | Grupo /s 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacién

Centro Fac. de Traduccién y Documentacion

Despacho

Horario de tutorias

URL Web

E-mail anarihi@usal.es [Teléfono | 923294580

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 Bloque formativo y del Plan de Estudios

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

Perfil profesional
Realizacion de los procesos técnicos en las diferentes unidades de informacion

3. Recomendaciones previas

| El alumno debe haber realizado la asignatura de Introduccion al analisis documental.
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4. Objetivos de la asignatura

Objetivo general:

1. Creacion del registro catalografico de los documentos monogréficos.

Objetivos especificos:

1. Realizar la descripcion bibliografica de monografias de acuerdo a las Reglas de catalogacion espafiola (RC, 1999) e ISBD consolidada (2008)..
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 monografias en formato IBERMARC.

5. Contenidos

TEORICOS.

— BLOQUE I: Introduccion a la catalogacion.

— BLOQUE II: La descripcion bibliografica.

— BLOQUE III: Redaccién 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 ira ligado a una actividad de caracter practico.

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

— Instrumentales

— Capacidad de analisis y sintesis

— Capacidad de organizacion y planificacion

—  Comunicacion 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

— Resolucion de problemas

— Toma de decisiones

— Personales

— Trabajo en equipo

— Trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar
— Trabajo en un contexto internacional

— Razonamiento critico

—  Compromiso ético
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— Sistémicas

— Aprendizaje autonomo

— Adaptacion a nuevas situaciones

— Motivacion por la calidad

Especificas

— 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 dichos 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

— Conocimientos del lenguaje técnico en otros idiomas (principalmente inglés).
— Conocimientos previos del manejo de bases de datos.
— Capacidad de trabajo en grupo.

7. Metodologias docentes

— Presenciales
+ Tedricas: clase magistral, seminarios, presentacion de trabajos individuales o en grupo.
* Practicas: de aula (problemas), aula de informatica.
+ Ofras: 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.

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 10 10 10 30
- Enaula 5 5
- En el laboratorio
Practicas - Enaula de informatica 20 20 30 70
- De campo
— De visualizacion (visu)
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Horas dirigidas por el profesor Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Seminarios 1 1
Exposiciones y debates
Tutorias 4 4
Actividades de seguimiento online 10 10
Preparacion de trabajos 4 10 14
Otras actividades (detallar) 2 2
Exémenes 4 10 14

TOTAL 50 40 60 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

Reglas de catalogacién. Ed. nuevamente rev. Madrid: Ministerio de Educacion y Cultura, Centro de Publicaciones : BOE, 1999.
Formato IBERMARC para registros bibliograficos. 62 ed. Madrid: Biblioteca Nacional, 2002.

Descripcién bibliogréfica internacional normalizada [en linea]. Ed. preliminar consolidada. [S.n.] :

IFLA, 2008. Disponible en: http://www.bne.es/es/Servicios/NormasEstandares/Docs/ISBDconsolidada. pdf

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 ampl.. Madrid: Universidad Complutense de Madrid, 1997 (Documento
de trabajo n° 97/2).

Pinto Molina, Maria (ed.): Catalogacion de documentos: teoria y practica. 2° 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 bibliogréfica. 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, Concepcion: Curso de catalogacién de monografias modernas. Toledo: Anabad Castilla-La Mancha, 1998. 160 p. ISBN 84-920-
905-6-1.

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

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

Realizacion de la descripcion bibliografica.

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 clase.

Realizacion y entrega de las practicas de cada bloque.

Creacion de un dossier de ejercicios en funcion de las diferentes tipologias explicadas en el aula.
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.
— Elaprendizaje es secuencial: la no asimilacion del contenido de un bloque dificulta el aprendizaje de los siguientes.

Recomendaciones para la recuperacion

— Dependiendo de cada uno de los blogues no superados el profesor proporcionara al alumno las recomendaciones oportunas para su
recuperacion.
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PRESERVACION, CONSERVACION Y RESTAURACION DE DOCUMENTOS
1. Datos de la Asignatura

Cadigo 100015 Plan 2008 ECTS
Caracter Obligatoria Curso 2° Periodicidad Cuatrimestral 2°
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
: Plataforma: Studium
Plataforma Virua URL de Acceso: http://studium.usal.es/
Profesor Coordinador Elvira-Julieta Miguélez Gonzélez | Grupo/s |
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Area Biblioteconomia y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Despacho 35
Horario de tutorias Se determinara al comienzo del Curso académico
URL Web http://exlibris.usal.es/
E-mail ejulista@usal.es [Teléfono | 923294580 (Ext. 3057)

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque formativo al que pertenece la materia

Planificacion, organizacion y evaluacion en unidades de informacion. En este bloque formativo se imparten las siguientes asignaturas:
Asignaturas obligatorias:

— Promocion de productos, servicios y unidades de informacion

— Colecciones y servicios en unidades de informacion

— Preservacion, conservacion y restauracion de documentos

Asignaturas optativas:

— Gestion de recursos en unidades de informacion

— Colecciones y servicios para usuarios infantiles

— Fondo antiguo

— Auditoria y evaluacion de archivos
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Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios

Se trata de una asignatura obligatoria, dentro del bloque formativo de la materia “Planificacion, organizacion y evaluacion en unidades de
informacion” que adiestra a los alumnos en el conocimiento de las técnicas de preservacion, conservacion y restauracion. Para que de esta
manera, comprendan la responsabilidad que como profesionales adquieren con respecto a los bienes del Patrimonio bibliogréfico y documental.

Perfil profesional

El conocimiento del proceso técnico permitira al alumno, en su actividad profesional, implementar programas de preservacion en los diversos
centros de documentacion.

3. Recomendaciones previas

4. Objetivos de la asignatura

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

5. Contenidos

La asignatura se enfoca en una doble vertiente tecrica y practica. Se dota al alumno de conocimientos tedricos imprescindibles para entender los

aspectos practicos de la preservacion

Tedricos: ) )

1. INTRODUCCION ALA 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.
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4. Degradacion y tratamiento de los soportes proteinicos.

5. Degradacion y tratamiento de las encuadernaciones.
Practicos:
La conservacion documental es una disciplina eminentemente practica. Por ello la exposicion de la materia se basara en una combinacion de la
teoria con la practica sobre un soporte documental. Para ello las sesiones tedricas se complementaran con sesiones en el laboratorio mediante la
realizacion de una maqueta y/o el manejo directo de materiales histdricos pertenecientes al profesor o cedidos por alguna institucion para identificar
materiales, conocer técnicas de elaboracion de los productos documentales y los problemas de conservacion.

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

CG1. Capacidad de desarrollar el aprendizaje de modo auténomo y la creatividad
CG2. Capacidad de analisis y sintesis

CG3. Capacidad de comunicacion oral y escrita

CG4 Capacidad para el trabajo en equipo

Especificas

CE1. Conocimiento de la composicion y estructura de los diversos soportes documentales para poder evaluar las diferentes técnicas de
conservacion y restauracion.

CE2. Conocimiento de las técnicas y métodos utilizados actualmente en conservacion y restauracion

CE3. Aprendizaje de la manipulacion y uso de los materiales documentales

CE4. Formacion de personal capacitado para enfrentarse a las problematicas de conservacion de los fondos documentales y bibliograficos

CES5. Realizacion de diagnosticos del estado de conservacion de la coleccion

CES. Desarrollo de planes de conservacion preventivos y correctivos

CE?7. Difusion de normas de conservacion hacia el interior y el exterior de la biblioteca

CES8. Disefio y ejecucion de planes de contingencia para catastrofes

CE9. Difusion de la relevancia de la conservacion como garantia de la memoria de la humanidad y diversidad cultural

Transversales

7. Metodologias docentes

— Actividades introductorias

— Actividades teéricas
Sesiones magistrales

— Actividades practicas
Practicas en el laboratorio de conservacion y restauracion
Précticas externas
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— Atencion personalizada
Tutorias
— Actividades précticas auténomas
Preparacion de trabajos tedricos en grupo o individuales
Proyecto de intervencion en una obra documental
— Pruebas de evaluacion
Pruebas de desarrollo
Pruebas practicas
8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes
Horas dirigidas por el profesor i
TS PTE : Horas de rabajo | npns ToTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales auténomo
Sesiones magistrales 18 18
- Enaula
- En el laboratorio 18 18 30 66
Préacticas - Enaula de informatica
- De campo
- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates
Tutorias 3 3
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 30 30
Otras actividades (detallar)
Examenes 2 30 32
TOTAL 4 18 920 149

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno
— IPERT, Stéphane; ROME-HYACINTHE, Michéle: Restauracion de libros. Madrid, Fundacion German Sénchez Ruipérez, Piramide, 1992
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Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

— 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 I'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.

— FEDERICI, Carlo; ROSS], Libero: Manuale di Conservazione e Restauro di libro. Roma, La Nuova ltalia Scientifica, 1993.

— FLIEDER, Frangoise: La conservation des documents graphiques. Paris, Eyrolles, 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 previsidn 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.

— 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:/fwww.cci-icc.gc.cal
— National Library of Australia, National Preservation Office

http://www.nla.gov.au/nla/staffpaper/preserve.htm

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

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

Criterios de evaluacion

— (alificacion de conocimientos tedricos (10%)
— Calificacion de trabajos tedricos en grupo y/o individuales (10%)
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— Calificacion del proyecto de intervencion sobre una obra documental (40%)
— Calficacion de trabajos practicos realizados en el laboratorio (20%)
— Asistencia a clase (20%). El estudiante deberd acreditar el 80% de la asistencia al 80%

Instrumentos de evaluacion

— Pruebas objetivas de preguntas cortas

Entrega de trabajos tedricos en grupo y/o individuales
Proyecto de intervencion sobre una obra documental
Trabajos practicos realizados en el laboratorio
Control de asistencia a clase

Recomendaciones para la evaluacion

Preparacion de los trabajos tedricos
Preparacion del examen

Ejecucion de los trabajos practicos
Asistencia a las tutorias

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 tedricos y practicos




Grado en Informacién y Documentacion Guia Académica 2011-2012
Universidad de Salamanca

GESTION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
1. Datos de la Asignatura

Cadigo 100016 Plan ECTS
Caracter Obligatoria Curso 2 Periodicidad 3er semestre
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Plataforma: Studium
Plataforma Virtual
alorma e URL de Acceso: https://moodle.usal.es/my/index.php

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Manuela Moro Cabero | Grupo /s | 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Area Biblioteconomia y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Despacho N° 36
Tutoria convencional: pendiente de determinar (inicio de curso y adaptado a los horarios disponibles del
Horario de tutorias alumnado y profesora con opcion de mafiana y tarde)
Tutoria telematica abierta salvo fines de semana y festivos.
URL Web
E-mail moroca@usal.es | Teléfono | 923 294580 Ext. 3057

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
der 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 € internacionales; Politicas y sistemas archivisticos, Proteccion de la informacion
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3er curso:
Asignaturas Obligatorias: Organizacion y valoracién de documentos de archivo, Técnicas de indizacion, Redes informaticas 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 investigacion; Descripcion y recuperacion de documentos de archivo, Recuperacion
automatizada.
Asignaturas Optativas; Difusion de archivos, Avances en tecnologias de la informacion, 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 o centros de archivo (oficina, centrales, intermedios, histéricos) y entornos (tradicionales
y electronicos). Complementa la formacién en gestion de requisitos legales y operativos para la continuidad de negocio mediante la formacion en
disefio y mantenimiento de programas especificos de gestion: gestion de documentos esenciales, prevision de desastres y de gestion del riesgo.
Introduce al estudiante a los procesos de gestion de la informacion de archivo favoreciendo el aprendizaje de asignaturas de naturaleza obligatoria
y optativa que seran impartidas en el 3° y 4° cursos del Grado.

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
entomno institucional, asi como en cabeceras de sistemas. Facilita la integracion de un profesional que es capaz de responder a las necesidades y
expectativas de usuarios tanto en entornos convencionales como electronicos.

3. Recomendaciones previas

No se consideran salvo sugerencias orientadas a revisar los conocimientos basicos sobre la generacion y procesamiento de la informacion y
documentacion. Contenidos que permitan comprender al estudiante el rol desempefiado por el gestor de la informacion en una organizacion.

4. Objetivos de la asignatura

Objetivos generales de la Asignatura

Conceptuales

+ Comprender los principios, finalidad y alcance del concepto de gestion de documentos

+ Conocer principales politicas archivisticas nacionales € internacionales sobre gestion de documentos

+ Conocer los fundamentos de los principales modelos de gestion de documentos asi como el modelo normalizado de gestion de documentos
ISO 15489
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+  Definir los elementos componentes de un sistema de gestion de documentos y 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 basicas

+ 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 elaboracién 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

La asignatura se estructura en 3 médulos. Seguidamente se ofrecen los resultados generales esperados para cada médulo

Maodulo | Concepto, principios, objetivos y modelos de gestion de documentos

Resultados esperados

+ Dominio demostrado de conceptos y principios bésicos sobre la disciplina Archivistica: concepto diferenciado de la profesion respecto a
profesiones afines, concepto y caracterizacion del documento convencional y electrénico, concepto de archivo y de archivo digital; concepto de
agrupacion fisica e intelectual de fondos: fondo, subfondo, serie, expediente, documento simple; diferenciacion de centros de archivo, (oficina,
histérico, etc.), estados documentales (activo, inactivo...), valores; efc.

+ Comprension de los principios, finalidad y alcance de la gestion de documentos en una organizacion.

+  Elestudiante debe demostrar que puede ubicar la gestion de documentos en el contexto de la gestion del conocimiento en las organizaciones.

+ Conocimiento demostrado para seleccionar e interpretar principales politicas internacionales, nacionales y autondmicas activas sobre gestion
de documentos (marco legislativo, reglamentario y normativo)

+  Diferenciacion de las particularidades de la practica archivistica existente en la comunidad archivistica, caracterizando los principales modelos
de gestion de documentos, incluido el modelo normalizado producto de la serie ISO 15489 (30300)

+ Dominio demostrado de los elementos componentes de un Programa de Gestion de documentos y comprension de las diferencias entre un
sistema y un programa de gestion.

+ Conocimiento demostrado del conjunto de procesos de archivo y diferenciar su finalidad asi como sus principales elementos.

+ Conocimiento de la naturaleza y alcance de los principales logiciales existentes en el mercado para la gestion de documentos y operativos en
el pais.
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Médulo Il Archivar documentos activos, semiactivos e inactivos

Resultados esperados:

+ Dominio demostrado sobre la funcién de asesoria y grado de intervencion realizado sobre la documentacion activa en su creacion y utilizacion
en las oficinas. Conocimiento de instrumentos de control y de comunicacion y de las particularidades de la gestion del documento electronico
en las oficinas sin papel.

* Demostracion y dominio de las tareas que se realizan en los centros de semiactivos: gestion de depésitos, tratamiento técnico basico:
organizacion intelectual, fisica, y disposicion de documentos de archivo. Dominio de instrumentos de control y de descripcion

+  Diferenciacion de los requisitos técnicos atendiendo a los distintos centros de archivo para poder asistir en los procedimientos, instrumentos y
productos derivados de cada uno de los procesos basicos.

+ Conocimiento demostrado del alcance de la funcién de Difusion en los archivos histéricos asi como la de Descripcion del fondo en el sistema.

Modulo Il Programas especificos de gestion

Objetivos generales

+ Comprension de la importancia de asegurar la documentacion clave en cada proceso y en la organizacion en general para la continuidad de
negocio

* Dominio en la identificacion y gestion de los documentos vitales o esenciales.

*  ldentificacion de los requisitos de preservacion de la documentacion

+ Conocimiento de los elementos integrantes de un programa de gestion de desastres y el proceso de actuacion

* Reconocimiento e identificacion de riesgos sobre gestion de documentos.

Los resultados especificos —que responden a los Niveles de las competencias- seran ofrecidos, incluidos en la programacién de cada tema.

5. Contenidos

Presentacion de la Asignatura: programa, metodologia de aprendizaje y modelo de evaluacién de contenidos adquiridos. Compromiso y acuerdo
de trabajo con el alumnado. La presentacion se haréa sobre a informacion ofrecida en la guia.

Inteligencia compartida

— Ejercicio de opinion sobre la imagen del archivero y archivo: de la ficcion a la realidad. Archivo vivido, archivo imaginado.

—. Tormenta de ideas sobre conocimientos adquiridos no consolidados: difuminar claroscuros

MODULO | Concepto, principios, objetivos, politicas y modelos de gestion de documentos

Contenidos tedricos

Tema 1 Gestion de documentos de archivo: conceptos esenciales, principios basicos y politicas de gestion de documentos en Espafia.

1 Concepto de gestion de documentos; 2 Principios de gestion de documentos; 3 Beneficios; 4 Funciones de gestion; 5 Politica archivistica

Tema 2. Modelos de gestion de documentos en las organizaciones

1 Caracteristicas generales de los modelos de gestion; 2 Requisitos para construir un modelo de gestion; 3 Principales tendencias y retos en
gestion de documentos; 4 Tipologia de modelos: modelos custodia no distribuida frente a custodia distribuida (ISO 30300)

Tema 3. Programas de gestién de documentos

1 Concepto y objetivos de programa; 2 Principios (norma ISO 15489/norma ISO/FDIS 30300); 3 Requisitos para disefiar un PGD; 4 Elementos
constitutivos de un programa; 5 Fases y actividades normalizadas 6-Reconocimiento detallado de las funciones y procesos para el despliegue en
un sistema de archivos.

Contenidos préacticos M
*  Actividad abierta 1:- Compartiendo ideas con profesionales. El archivo en la Administracién electronica --Foro on line
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« Tareas 1 a 5: Breves ejercicios de comprension destinados a reconocer diferencias de contextos convencional y electronico; elementos
de un sistema y de un programa, agrupaciones documentales, estados y valores del documento; documentos de archivo y de no archivo,
documentos esenciales y documentos no esenciales, procesos, actividades asociadas a procesos, etc.

+  Laboratorio de informética: los grandes modelos de gestion en el campus virtual. La dimensidn virtual de la gestién de documentos o como
aprender en zapatillas

+  Laboratorio de informatica: Programas automatizados de gestion de documentos. Albala.

* Hemeroteca: la difusion de la produccion cientifica ligada a los modelos: Un archivero en la biblioteca arrinconado en la Hemeroteca.

Actividad transversal de integracion contenidos MI: taller sobre politicas en CC.AA. ; Qué gestion deseo para mi Comunidad Autonémica?

Formularios de evaluacion de contenidos: ¢ Qué comprendo? Dudo, luego pienso. Pruebas objetivas de corta respuesta

Competencias asociadas

Especificas: CE1, CE2, CE5

Transversales: CT4,CT5 Y CT6

MODULO Il Archivar documentos activos, semiactivos e inactivos

Contenidos tedricos

Tema 1 Gestion de documentos activos

Aspectos Generales del tratamiento técnico en la oficina. 2 Gestion de Expedientes —convencional y electrénico. 3 Gestién de la correspondencia

—convencional y electronica. 4 El Registro; 5 Referencias basicas

Tema 2 Gestion de documentos semiactivos

1 Concepto, alcance y finalidad; 2 Politicas sobre archivo de semiactivos en Espafia. 3-Funciones principales de un depdsito de semiactivos; 4

Referencias basicas

Tema 3 Gestion de documentos inactivos.

1 Concepto y alcance; 2 Funciones y herramientas para la organizacion de los documentos en el archivo histérico; 3 Servicios basicos: enumeracion,

referencia y promocion; 4 Referencias y recursos.

Contenidos practicos

— Actividad de campo: visitas a centros de archivos representativos de cada nivel: archivos de oficina, centrales, intermedios e historicos. Se
acompafia de dossier informativo sobre el centro.

— Tareas 6-9: supuestos précticos orientados al dominio de métodos y técnicas de gestion del trabajo planteado en los diferentes niveles:

— oficina: ejercicios aplicados 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 electrénico, registros y elaboracion de instrucciones.
Tarea 6 Gramética parda del procedimiento administrativo; Tarea 7: la profesora me cree invencible. Tarea 8: 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.
Tarea 9; Estudio de caso: Gestionando una transferencia de documentos. . El jefe confia en mi

— Histarico: Foro de discusion: reflexion sobre la difusion mediante visitas a centros La percepcion del estudiante., Canales y productos de
difusion en linea (cuaderno de viaje)

— Actividad transversal: Inteligencia compartida: comparacion de centros, categorias de elementos comunes, etc.

— Ejercicios de evaluacion de contenidos de los temas correspondientes al médulo: prueba objetiva de respuesta corta.

Competencias asociadas:

Especificas: CE3; CE5

Transversales: CT1, CT2, CT5 Y CT6
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MODULO Ill Programas especificos de anélisis y de gestion del riesgo

Contenidos tedricos

Tema 1. Gestion de documentos esenciales: asegurando la continuidad del negocio

1 Conceptos basicos; 2 EI programa de gestion de documentos: concepto, elementos, beneficios y etapas para su concrecion.

Tema 2 La importancia de gestionar el riesgo en las organizaciones.

1 Conceptos principales. 2 Categorias de riesgos y clasificacion por causas 3 Analisis y gestion de riesgo. 4 Riesgos especificos. 5 Referencias
bésicas

Tema 3 Planificacion y disefio de programas de prevencion de desastres y de actuacion ante las contingencias.

1 Concepto y tipologias de desastres y dafios; 2 Areas y factores criticos para la planificacion y gestion de desastres; 3 Constitucion de un equipo
de emergencia; 4 Elementos bésicos del plan de emergencia; 5 Elementos de respuesta ante un incidente; 6 Recuperacion ante el desastre. 7
Referencias basicas.

Contenidos préacticos

Tarea 10 Estudio de caso: identificacion y gestion de documentos esenciales en una organizacion

Tarea 11 Estudio de caso: identificacion de riesgos mediante el apoyo de formulario

Tarea 12 Interpretacion de datos: cumplimento un informe de incidente de riesgo

Tarea 13 Estudio de caso: Recopilo y sistematizo informacion para elaborar un programa de prevencion de desastres.

Foro on line: sequridad de la informacion

Inteligencia compartida: La importancia de prevenir para una higiene organizacional en el ejercicio de archivar.

-Ejercicios de autoevaluacion del aprendizaje de los temas

Competencias asociadas:

Especificas: CE4

Transversales: CT3, CT4; CT6

6. Competencias a adquirir

Especificas

Niveles: N1 (cultura y vocabulario bésico asi como ejecucion de tareas sencillas) y N2 (conocimiento de la practica), N3 (puede aplicar en
diferentes contextos)
+ CE1- Conocimiento del marco juridico y administrativo autonémico, nacional e internacional.
o N1 Reconocimiento de los documentos juridicos o normativos de diferentes rangos que inciden en el modelo de gestion documental
0 N3 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
o N2 Diferenciacion de modelos y especificidades de caracter internacional, nacional y autonémico
+ CE2- Técnicas de planificacion y de gestion de proyectos
0 N1 Capacidad demostrada para diferenciar objetivos, funciones e instrumentos en los distintos niveles de archivo de un sistema
o N1 Definicién de los objetivos de un programa de gestion a partir del analisis de no conformidades
0 N2 Enumeracion y comprension de la utilidad de cada elemento integrante de un programa de gestion
o N2 Aplicar ciertas técnicas elementales de gestién de proyectos para perfilar los elementos clave de un programa de gestion
+ CE3- 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)
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o N1 Comprensién y definicion de términos tales como documento activo, semiactivo, inactivo, archivo histrico, central, intermedio, de
oficina, serie, seccién de fondo, fondo, expediente, tramite administrativo, documento esencial, gestion de documentos, programa de
gestion de documentos y sistema de gestion.

0 N2 Capacidad demostrada para el reconocimiento de los procesos esenciales y actividades especificas de cada nivel de archivo del
sistema: oficina, central, intermedio e histdrico

o N3 ldentificacion clara de instrumentos bésicos asi como de sus elementos integrantes en cada nivel de archivo del sistema

0 N3 Utilizacion de las herramientas de control especificas de cada nivel de archivo del sistema

¢+ CE4- Preservacion y tratamiento fisico de documentos

o N1 Comprension de conceptos como:, peligro, riesgo, sequridad de la informacin, documento esencial o vital, continuidad de negocio,
plan de preservacion, desastre, escala de riesgo, efc.

o N1 Identificacion de los principales requisitos de preservacion exigidos en un sistema de gestion

0 N2 Habilidades para identificar riesgos y enunciar valores para su posible gestion

o N3 Capacidad demostrada para activar los programas de prevision y de gestion de desastres.

o N3 Aplicacion de requisitos contenidos en los programas de preservacion y de gestion de contingencias

+ CE5- Organizacion y almacenamiento de la informacion

o N1 Comprende teorias y principios generales de la organizacion y almacenamiento de los documentos de archivo

o N1 Domina conceptos especificos relacionados con la organizacion y almacenamiento de los documentos de archivo

o N2 Comprende, reconoce y respeta los principios generales en cada nivel de archivo

o N3 Diferencia y sabe manejar instrumentos caracteristicos a cada nivel de archivo

Transversales

CT1 Capacidad demostrada de analisis y de sintesis.

El alumno debe saber analizar contenidos (los temas se daran 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

CT2 Capacidad demostrada de gestion de la informacion

El'alumno debe desarrollar habilidades para la gestin de los documentos en los diferentes estados documentales, niveles de archivo y entornos
de trabajo convencional o electronico.

CT3 Resolucion de problemas

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

CT4 Trabajo en equipo

El alumno debe demostrar juicio critico y despliegue de habilidades para el trabajo en grupo ante la resolucion en los estudios de caso y ofras
tareas..

CT5 Reconocimiento a la diversidad y la multiculturalidad

El alumno debe organizarse y gestionar la informacidn ante la diversidad de problemas asi como ante la diversidad de usuarios

El alumno debe demostrar capacidad para asumir contingencias e incertidumbres en cualquier entorno de gestién de documentos: electronico,
convencional, y en cualquier nivel de depésito.

CT6 Aprendizaje autonomo

El alumno debe asumir un compromiso de autonomia en la adquisicion de competencias de conocimientos y de habilidades en la gestion de
documentos de archivo.




Guia Académica 2011-2012

Universidad de Salamanca

Grado en Informacién y Documentacion

7. Metodologias docentes

Se impartiran 3 horas semanales en las que se sigue la secuencia lgica de aprendizaje de los contenidos sefialados y de acuerdo al grado de
asimilacion de los resultados de las competencias.

Clase magistral para explicar los temas. Dicha clase esta auxiliada por pantallas de power point. El estudiante dispone en la plataforma con
anterioridad a su presentacion de los temas descritos detallados y de buena parte de las pantallas.(Madulos I; II'Y If)

Mapas conceptuales sobre los contenidos tedricos y practicos desarrollados en cada tema (M I; I1'Y 1lI)

Las clases magistrales se completan con ejercicios de comprension y de desarrollo de los contenidos esenciales que serén realizados en aula.
Se trata de breves ejercicios que invitan a la reflexion, sistematizacion o desarrollo de contenidos. (Médulos I; If)

Seminarios-talleres especificos para completar o integrar conocimientos de un modulo de modo conjunto. Estos seminarios permiten la
aproximacion y contacto con profesionales o la observacion directa de su trabajo. (Médulo 1)

Visitas de campo para conocer “in situ” los centros de archivo; oficina, semiactivos e histdrico. Se completan con informacion sobre temas
transversales: tipologias, procesos; o0 asignaturas de la misma materia o de otras materias: Planificacion y evaluacion, Gestion técnica de
documentos, Investigacion, etc. (MIl)

Ejercicios précticos detallados y tutelados para realizar de modo grupal o individual en aula o en modalidad no presencial, orientados a
completar contenidos o sistematizar algunos de los aspectos abordados en el aula. (MI; MY MIll)

Estudios de caso o juegos de rol que simulan realidades y contextos para invitar al alumno a actuar ante situaciones diversas y tareas
diferenciadas. Resolucion grupal, individual, cooperativa en el aula o no presencial. (MIl'y Mill)

Ejercicios de inteligencia compartida o colaborativa que complementan visiones, percepciones y reflexiones para alimentar debate en aula (MI;
My Mill)

Lectura de material ubicado en la biblioteca de la plataforma (M1 y MII)

Ejercicios de laboratorio de informatica o acceso virtual para aproximarse al archivo automatizado, electrénico y digital. (MI'y MIl)
Formularios de autoevaluacion conformado de cuestionarios de autoevaluacion

Examen: Gincana final de demostracion de conocimientos y habilidades adquiridas sobre la materia. (M1, Mil'y Mill)

Tutorias de inicio, seguimiento y valoracion final. Para cada mddulo se comentara con el estudiante el grado de logro de las competencias
adquiridas y se creara una hoja de ruta en caso de no haberse alcanzado.

8. Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Clases magistrales: exposicion y lectura

previa para dudas y reflexion X g 6 3

Clases practicas en aula 18 24 15 57
Seminarios-taller 3 5 10 18
Exposiciones y debates dirigidos 2 4 5 11
Tutorias 2 telematica 2+telematica
Actividades no presenciales on line (foros) 2 2
Preparacion de trabajos 2 4 6
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Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo HORAS TOTALES
Otras act.ivida(jes: vigitgs a centros; 6 3 9
laboratorio de informatica
Examenes (Gincana revision
autoevaluaéién) ! 2 3 10 15
TOTAL 55 50 50 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

BELLO URGELLES, C.; BORRELL CREHUET, A., Protocolos de actuacién en caso de desastres en los archivos. Barcelona: Diputacion de
Barcelona, 2007

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 Republica; 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 electrénicos. Manual para archiveros; 2005 (en linea)

EQUIPO CLAID-Proyecto Interpares: Archivos en formato electronico, México: AGN; 2007

MANUAL de planificacién y prevencion de desastres en Archivos y Bibliotecas. Madrid: Fundacién Mapfre Estudios; Funcion Histérica Tavera; 2000

MOLINANORTES J. y LEYVAPALMA, 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 como 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 Gestién 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 I'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 Electrénicos. Uma viso arquivistica. Brasilia; ABARQ; 2005

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

Normas bésicas de consulta

+ 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)

+ IS0 27001. Sistemas de gestion de seguridad de la informacién. Parte 1. 1SO: Ginebra; 2007

+ ISOFDIS 30300 (2010): Management system for records- Fundamentals and vocabulary- Ginebra: 1SO;
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+  ISOIFDIS 30301:2010. Management system for records- Requirements- Ginebra: 1SO; 2010.

+ UNE IS0 26122:2008 Analisis de procesos para los documentos. Madrid: AENOR.

Documentos para completar practicas:

+ GARCIARUIPEREZ, M.: Los archivos municipales. Qué son y como se tratan. Gijon: Trea; 2009

+ GONZALEZ PEDRAZA, J.A: Los archivos de empresas. Qué son y como se tratan. Gijon: Trea; 2009

+  LASO BALLESTEROS, A.: Los archivos provinciales. Qué son y cémo se tratan. Gijon: Trea; 2009

Recursos electronicos de consulta:

— Material desarrollado por la Information Record Management Trust cuya URL es:
http://www.irmt.org (download centre/documents/Education and Training). Para saber mas sobre gestion en entornos electrnicos.

— Subdireccion General de Archivos: www.cultura.mecd/es/archivo (conocimiento de bases de datos y consulta de recursos en linea tales como
normas de descripcion)

— Archivos Nacionales de Australia: www.naa.gov.au (conocimiento de modelo de gestion )

— Archivos Nacionales de Canadé; www.archives.ca (conocimiento de modelo de gestion

Acceso a recursos nacionales, autondmicos y locales referenciado en el desarrollo de cada tema.

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

La evaluacion se centrara en la medicion del nivel de aprendizaje de las competencias. Se hara mediante la evaluacion de los resultados esperados
sobre la adquisicion de dichas competencias (véanse tablas 4, 6 y 10-instrumentos de evaluacion, de esta guia).

El alumno dispondra de un formulario de valoracién del aprendizaje en la plataforma para cada médulo, con el fin de tener informacion sobre su
estado de aprendizaje. En €l se consignara informacion detallada sobre sus logros.

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).

Criterios de evaluacion

1. Actitud ante el aprendizaje: grado de participacion, compromiso y mejora en el aprendizaje de la asignatura

2. Asimilacién de principios, conceptos, relaciones, procesos, instrumentos y servicios mediante la participacion en seminarios, debates, y
lecturas recomendadas

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 ejercicios y juegos de rol.
Grado de participacion y colaboracion en grupo

Grado de desarrollo de las capacidades de andlisis y de sintesis asi como de gestion de la informacion

Dominio de herramientas e instrumentos de trabajo en los diferentes archivos.

Capacidad para expresarse y defender sus ideas en publico.

10 Interés por el aprendizaje de la materia.

Instrumentos de evaluacion

Evaluaciones de los médulos de comprension de contenidos basadas en los ejercicios de autoevaluacion y en ejercicios de reflexion para cada
médulo:
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Competencias especificas: CE1, CE2, CE3 y CE4
Competencias transversales; CT1, CT2,CT5 y CT6
— Mapas conceptuales sobre contenidos tedricos y aplicados perfilados en los temas. Elaboracion de grupo
C. especificas: CE1, CE2, CE3 y CE4
C. transversales: CT1; CT6
— Dossier de trabajos practicos y estudios de caso revisados realizados durante el curso (entrega periddica semanal)
Competencias especificas: CE1, CE2, CE3 y CE4
Competencias transversales: CT3, CT5,CT4
— Defensa piblica de contenidos y debate sobre un sistema de gestion autonémico
Competencias especificas: CE1,
Competencias transversales; CT6
— Memorias especificas defendidas Inteligencia colaborativa
Competencias especificas; CE1, CE2, CE3
Competencias transversales; CT1,CT4,CT6
— Fichas de lecturas y diarios de visitas realizadas
— Memoria final de reflexion preparatoria de tutoria final.: se incluyen aportaciones de lecturas complementarias y otras actividades: conferencias,
visitas, seminarios, debates, etc.
Competencias especificas; CE1, CE2, CE3
Competencias transversales CT1,CT2,CT6

Recomendaciones para la evaluacion

El seguimiento semanal de los requisitos de la asignatura facilita asimilacion y desarrollo de los contenidos.

Ante posibles dudas planteamiento en el aula o utilizacion de las tutorias

Lectura de los temas y de la literatura recomendada por la profesora

Realizacion de los cuestionarios de autoevaluacion por temas

Revision de los cuestionarios antes de la realizacion de las practicas y de la evaluacion del grado de cada modulo
Revision de los planteamientos practicos antes de la entrega a la profesora.

Recomendaciones para la recuperacion

La profesora sefialara en la tutoria de seguimiento (de cada mddulo) y en la final el grado de adquisicion de las competencias e indicara
planteamientos para la recuperacion.

11. Organizacion docente semanal (Adaptar a las actividades propuestas en cada asignatura)

N° de horas | N° de horas N° de horas N° de horas N° de horas Evaluaciones Otras
SEMANA | Sesiones | Sesiones Exposiciones y Tutorias Control de lecturas | presenciales/No e
. o o o o . Actividades
tedricas practicas Seminarios Especializadas obligatorias presenciales
1 1 1 0,5 exposicion 0,5 inicio
) ' 5 Auto-evaluacion Busqueda en
MI-t1 Hemeroteca
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N° dg horas | N° dg horas Ne de; horas N de hpras N° de horas Evaluapiones Otras
SEMANA Se§|9nes Segqnes Expos[uor.les y Tut.orl|as Contro! de Iepturas presenma!es/No Actividades
tedricas practicas Seminarios Especializadas obligatorias presenciales
3 1 2 Auto-evaluacion MI- t2
4 1 05 1,5 seminario-taller Auto-;\e/l\ll_altléamon ::f% ?ﬁ;?;g
5 1 1 1 presencial
- Campo virtual
6 1 1 0,5 seguimiento arpchiv 0
. 1 Auto-evaluacion
7 1 2 Exposicion-Debate Wil
grupos
VISITA
8 1 1 Auto-gvaluacion MIl-2 | A° oficina
1 hora
9 1 2(1 en I..abora'to_rio
laboratorio) informatica
! o
10 1 1 E?:\t;l?;z Oc/c;n Auto evaluacion MII-t3 intermedio
(1 hora)
VISITAS
! Archivo
1 1 1 presencial histérico
(2 horas)
0,5 seguimiento
12 1 15 i
1 Auto-gvaluacion
19 1 1 foro MIll41
Auto-evaluacion
14 1 2 MIIL2
Auto-
15 1 2 Evaluacion
MIII-t3
16 1 1
17 1 0,5 ) 0,5 seguimiento
Exposicion MIll
18 Gincana no presencial | Revisiones
19 1 final
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1. Datos de la Asignatura

Cadigo 100017 Plan 2008 ECTS 6
Caracter Obligatoria Curso 2 Periodicidad Semestral
Area Lenguajes y Sistemas Informéticos
Departamento Informética y Automatica
: Plataforma: Studium
Plataforma Virtual
URL de Acceso: https:// moodle.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Angel Luis Sanchez Lazaro | Grupo/s
Departamento Informética y Automatica

Area Lenguajes y Sistemas Informéticos

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 3

Horario de tutorias Se fijara una vez conocido el horario de la asignatura

URL Web

E-mail alsl@usal.es Teléfono | 923294580
Profesor Coordinador Emilio Rodriguez Vazquez de Aldana | Grupo/s
Departamento Informética y Automatica

Area Lenguajes y Sistemas Informéticos

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 1

Horario de tutorfas Se fijara una vez conocido el horario de la asignatura

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

Esta asignatura encaja en el bloque formativo “Tecnologias de la informacidn y ediicién digital’. En ella se aborda el problema de cémo quedan
organizados los datos de los sistemas de informacion y como 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 bloque 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 ofra 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 bloque formativo “Representacion y recuperacion de la informacion’.

Perfil profesional

La materia posibilita conocimientos conceptuales, técnicos y habilidades para actuar como gestor de la informacién en las organizaciones. Por
otro lado, esos conocimientos y destrezas 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 Informatica’.

4. Objetivos de la asignatura

« 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 como 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 evolucion de la actual generacion de sistemas de gestion de bases de datos

* Implantar esquemas de bases de datos con diferente software

* Aprender a interpretar, a partir de esquemas de bases de datos, como queda almacenada la informacién en las mismas.

+ Comprobar mediante la practica que las “restricciones sobre los datos” son validadas por el sistema de gestién 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.

*  Potenciar el razonamiento abstracto y conceptual.

* Aprender a valorar la necesidad de una buena organizacion de la informacion
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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.

+  Estatica 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 médulos 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 gestion 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’
Comprobando que las restricciones expresadas se cumplen: sélo datos validos
De un “grafo relacional” a la implantacién 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 “basico” 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 informacion 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 practicas 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 un sistema de gestion de bases de datos de “Escritorio”. 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
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servidor siguientes: “SQL Server 2008 de Microsoft, “MySQL", “PostgreSQL". Por Ultimo, para la practica de bases de datos y XML, se utilizara o
bien el sistema gestor XML nativo “eXist’, 0 bien las funcionalidades XML del gestor relacional “SQL Server 2008

6. Competencias a adquirir

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

* Instrumentales: capacidad de organizacion y planificacion; conocimientos de informatica relativos al dmbito 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 autbnomo; adaptacion a nuevas situaciones

7. Metodologias docentes

+ Clases magistrales

* Précticas en laboratorio

*  Planteamiento y resolucion de problemas

+  Estudio de casos

*  Lectura previa de material seleccionado y ayuda a la compresion

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales auténomo
Sesiones magistrales 23 23
- Enaula
- En el laboratorio
Practicas - En aula de informética 22 20 20 62
- De campo
- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates
Tutorias (individuales y colectivas) 3 3
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Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo
Horas presenciales | Horas no presenciales auténomo HORASTOTALES

Actividades de seguimiento online 15 15 30
Preparacion de trabajos
Lectura de material docente y preparacion
clases magistrales 12 19 2
Examenes y pruebas practicas 5 5

TOTAL 53 47 50 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

De la bibliografia de consulta, se sefialara, después de comentarla, qué partes debe 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 (57 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.

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

Criterios de evaluacion

Prueba escrita: 35%
Pruebas practicas en aula de informatica y entregaldefensa de practicas y tareas: 65%

Instrumentos de evaluacion

* Prueba escrita

¢ Pruebas practicas en aula de informatica

* Valoracion de la entrega de ejercicios en las fechas sefialadas
+ Defensa de las practicas realizadas

Recomendaciones para la evaluacion

Realizar un seguimiento continuado de la asignatura.

Recomendaciones para la recuperacion

Obtener del profesor informacion de las carencias que han llevado al alumno a este estado.
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POLITICAS NACIONALES E INTERNACIONALES DE INFORMACION

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100018 Plan 2008 ECTS 6.00
Caracter Optativo Curso 2 Periodicidad Cuatrimestral
Area Biblioteconomia y Documentacién
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Plataforma: Studium
Plataforma Virtual
alaloima Ttk URL de Acceso: http:// studium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Yolanda Martin Gonzélez | Grupo/s | 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacién

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho n.35

Horario de tutorias

URL Web

E-mail ymargon@usal.es | Teléfono | 923 204580 ext. 3057

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque formativo al que pertenece la materia

—  Introduccion a la Informacion y la Documentacion
— FEtica de la informacion y la Documentacion
— Politicas y sistemas archivisticos

Papel de la asignatura dentro del Bloque 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 ambito de la Informacion y la Documentacion
especialmente desde los puestos de gestion y planificacion.
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3. Recomendaciones previas

4. Objetivos de la asignatura

GENERALES

— Conocer el marco legislativo y administrativo de la gestion de la informacion.

— |dentificar los distintos modelos de politicas de informacion y documentacion.

ESPECIFICOS

— Conocer y determinar los aspectos basicos del concepto de politica de informacion

— Discemnir los fundamentos para el disefio de una politica de informacion 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 piblica y de gobierno electronico.

— Identificar nuevas lineas de actuacion en el mbito de las politicas de informacion: el movimiento Open Access.

5. Contenidos

TEORICOS
TEMA 1. La nocion de Politicas de informacion
TEMA 2. Fundamentos para el disefio de Politicas de Informacion.
TEMA 3. La politica de informacion y comunicacion de la Union Europea.
TEMA 4. Las politicas de informacion en América: Estados Unidos y América Latina.
TEMA 5. La politica espafiola en materia de informacion y documentacion.
TEMA 6. Politicas en materia de Open Access.
TEMA 7. Politica y sistemas bibliotecarios
7.1. El concepto
7.2. Los Modelos
PRACTICOS
— Andlisis de las bases legales y administrativas asi como de las practicas relativas a las actividades de informacion y documentacién tanto a
nivel nacional como internacional.

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales
— Capacidad de gestion de la informacion.
Especificas

— 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.
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Transversales

COMPETENCIAS INSTRUMENTALES

— Capacidad de andlisis y sintesis

— (Capacidad de organizacion y planificacion

— Comunicacion oral y escrita en la lengua nativa
— Conocimiento de una lengua extranjera

— Conocimientos de informética relativos al &mbito de estudio
— Capacidad de gestion de la informacion

— Resolucion de problemas

— Toma de decisiones

COMPETENCIAS INTERPERSONALES

— Trabajo en equipo

— Trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar
— Trabajo en un contexto internacional

— Razonamiento critico

— Compromiso ético

COMPETENCIAS SISTEMICAS

— Aprendizaje auténomo

— Adaptacion a nuevas situaciones

— Motivacion por la calidad

— Liderazgo

7. Metodologias docentes

Actividades introductorias:

— Actividades introductorias
Actividades tedricas:

— Sesiones magistrales.

— Eventos cientificos.

Actividades précticas guiadas:

— Précticas en aulas de informatica
— Practicas externas.

— Seminarios

— Exposiciones

Atencion personalizada:

— Tutorias

— Actividades de seguimiento on line.
Actividades practicas autnomas:

— Preparacion de trabajos
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— Trabajos
— Estudio de casos
Pruebas de evaluacion:
— Prueba de desarrollo.
— Pruebas practicas.
8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes
Horas dﬁrigidas por el profesor | Horas (,19 trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 28 10 38
- Enaula
- En el laboratorio
Practicas - Enaula de informatica 1 11 15 37
- De campo
- De visualizacion (visu)
Seminarios 3 15 10 28
Exposiciones y debates 4 24 11 39
Tutorfas 6 6
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos
Otras actividades (detallar) 2 2
Examenes
TOTAL 54 60 36 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

CARIDAD SEBASTIAN, M.; NOGALES FLORES, J.T. Lainformacion en la postmodernidad: la sociedad del conocimiento en Espafia e Iberoamérica.
Madrid, Editorial Universitaria Ramon Areces, 2004.

GARCIAMARTINEZ, A. T. Sistemas bibliotecarios. Analisis conceptual y estructural. Gijon: Trea, 2006.

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 informacion en la Unién Europea: politica, sistema y redes. Salamanca, Universidad de Salamanca, 2007.
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MONTVILOFF, V. Politicas nacionales de informacion. Manual para la formulacion, aprobacion, ejecucion y funcionamiento de una politica nacional
de informacion. Prpgrama General de Informacion y UNISIST. Paris, UNESCO, 1990.

PINTO MOLINA, M.; GOMEZ CAMARERO, C. La ciberadministracion espafiola en la Sociedad de la Informacion: retos y perspectivas. Gijon, Trea,
2004,

Otras referencias bibliograficas, electrénicas 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 MATEOS, D. La necesidad de politicas de informacién 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.
pdf

CORREIA, A. Moving towards an information society in Portugal. Anales de Documentacidn. vol. 2, n. 99), pp. 49-62. Disponible en: http://www.
um.es/fccd/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 publicas de informacion en América Latina”. En: Revista da ciencia da informacao, v.4, n.4 (2003).

DE MENDOGA SILVA, Vera L. Los profesionales y las profesiones del conocimiento. Bahia Blanca: Universidad Nacional del Sur, 2009.

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. Gion, Trea, 2006.

GIMENO PERELLO, J.; LOPEZ LOPEZ, P. (Coord.) Informacién, 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 informacién gubernamental después del 11 de Septiembre // Alook at changes in government
information policies alter Septembrer 11”. IFLA Journal. Vol 28, n. 5-6 (2002). Disponible en: http://www.ifla.ora/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. Gobierno electrénico y bibliotecas publicas: 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://www.
ifla.org/Viiflajfjour2402.pdf

MARTIN GONZALEZ, Y. La contribucién de la politica de informacién y comunicacion al desarrollo democratico de la Unién 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://www.
inforlac.ucol.mx/documentos/politicas/27.pdf.

MORALES, E. El derecho a la informacion 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.
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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/IV/ifla66/papers/018-160e.him.

ROS GARCIA, J.; LOPEZ YEPES, J. Politicas de Informacion y Documentacion. Madrid: Sintesis, 1994.

SABELLI, Martha. La informacion y el ciudadano en el entorno de la Sociedad de la Informacion. Montevideo: Ediciones de la Banda Oriental, 2008.

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

Consideraciones Generales

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 ambito de la Informacion y Documentacion a nivel nacional e internacional.
— Grado de participacion en las actividades propuestas a lo largo del curso.

Instrumentos de evaluacion

— Pruebas practicas.
— Pruebas de desarrollo.

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 a calificacion obtenida con la profesora para localizar las deficiencias formativas del alumno.
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COLECCIONES Y SERVICIOS PARA USUARIOS INFANTILES Y JUVENILES
1. Datos de la Asignatura

Codigo 100019 Plan ECTS
Caracter OP Curso 2 Periodicidad C1
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
: Plataforma: Studium
Pleaforma Virua URL de Acceso: http:/fstudium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Araceli Garcia Rodriguez | Grupo/s | 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacién

Area Biblioteconomia y Documentacién

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 30

Horario de tutorias

URL Web

E-mai araceli@usal.es [ Teléfono | 923294 580 ext. 3058

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque formativo al que pertenece la materia
Planificacion, organizacion y evaluacion de unidades de informacion.
Papel de la asignatura dentro del Bloque 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

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 usuario, asi como conocer aspectos basicos sobre literatura infantil y juvenil.
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3. Recomendaciones previas

Es recomendable que los alumnos hayan cursado la asignatura “Colecciones y servicios en unidades de informacion”, “Introduccion a la Informacion
y la Documentacion” y “Bibliografia y fuentes de informacion’.

Se recomienda igualmente las siguientes asignaturas optativas:

“Descripcion y acceso de materiales especiales’.

“Necesidades y usos de la informacion”.

“Gestion de recursos en unidades de informacién”.

“Promocién de los productos y servicios en unidades de informacion”.

4, Objetivos de la asignatura

OBJETIVOS DE FORMACION DE CONTENIDOS TEORICOS

Conocer los objetivos y tipos de usuarios de las bibliotecas infantiles y juveniles.

Conocer la literatura infantil.

Conocer los principios tedricos y metodoldgicos 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 tanto de ficcion como informativos.
Adaquirir la capacidad para aplicar los sistemas de clasificacion y ordenacion de los fondos en bibliotecas infantiles y juveniles.

Disponer de habilidades para la realizacion de actividades de promocién y difusion.

Disponer de habilidades para la creacion, organizacion y gestion de servicios para nifios y jovenes

5. Contenidos

CONTENIDOS TEORICOS

TEMA 1. DESARROLLO DE COLECCIONES INFANTILES Y JUVENILES: seleccion y evaluacion
TEMA 3. ORGANIZACION Y TRATAMIENTO TECNICO DE LA COLECCION

TEMA 4. DIFUSION Y PROMOCION DE LOS FONDOS

TEMA 5. FUENTES Y RECURSOS ESPECIALIZADOS EN LITERATURA INFANTIL Y JUVENIL

CONTENIDOS PRACTICOS

TEMA 1. Seleccion de libros de ficcion e informacion. Seleccion de audiovisuales. Club de lectura juvenil.

TEMA 2. Asignacion de encabezamientos de materia a la literatura infantil y juvenil. Organizacion de centros de interés.
TEMA 3. Elaboracion de guias de lectura. Realizacion de actividades de animacion a la lectura.

TEMA 4. Supuestos practicos sobre fuentes especializadas en literatura infantil y juvenil.
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6. Competencias a adquirir

Especificas

Interaccion con los productores, usuarios y clientes de la informacion.
Identificacion 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 diagnastico y evaluacion.

Transversales

INSTRUMENTALES

Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad de organizacion y planificacion
Capacidad de gestion de la informacion
PERSONALES

Trabajo en equipo

Habilidad en relaciones interpersonales
Compromiso ético

SISTEMICAS

Aprendizaje auténomo

Adaptacion a nuevas situaciones
Creatividad

7. Metodologias docentes

MODALIDAD PRESENCIAL: actividades introductorias, sesiones magistrales, practicas de aula, practicas en aulas de informatica, practicas
externas, exposiciones, debates, tutorias y actividades de seguimiento on-line
MODALIDANO PRESENCIAL: preparacion de trabajos, trabajos, resolucion de problemas, estudio de casos.

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo HORAS TOTALES

Sesiones magistrales 30 30

- Enaula 10 10 20 40

- En el laboratorio
Préacticas - Enaula de informética 3 3

- De campo 2 2

- De visualizacion (visu)
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Horas dirigidas por el profesor Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Seminarios
Exposiciones y debates 5 5 5 15
Tutorias 6 6
Actividades de seguimiento online 4 4
Preparacion de trabajos 5 15 20 45
Otras actividades 5 5
Exémenes

TOTAL 66 34 45 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

AGNOLI, Antonella. Biblioteca per ragazzi. Roma: Associazione Italiana Biblioteche, 1999.

AGUERO ESPEJO-SAAVEDRA, Isabel. Animacion a la lectura para adolescentes. Madrid: CCS, 2004.

AGUERO ESPEJO-SAAVEDRA, Isabel. Animacion a la lectura para nifios. Madrid: CCS, 2005.

BIBLIOTECAS escolares, ideas y buenas précticas. Madrid: Ministerio Cultura, 2006.

CATHERINE, Jordi. Guia practica de la biblioteca escolar. Madrid: Fundacion German Sanchez Ruipérez, 2002.

CERVERA, Juan. La creacion literaria para nifios. Bilbao: Mensajero, 1997.

CHILDREN'S and young peple. Library Association guideline for public library services. London: Library Association, 1991.

COLOMER, Teresa (coord.). Siete Ilaves para valorar las historias infantiles. Madrid: Fundacién German Sanchez Ruipérez, 2001.

COMO organizar una biblioteca escolar: aspectos técnicos y pedagogicos. Pamplona: Gobierno de Navarra, 2000.

COMAO reconocer los buenos libros para nifios y jovenes. Bogota: Fundalectura, 2009.

FERNANDEZ AVILES, Paloma. Servicios pblicos de lectura para nifios y jovenes. Gijon: Trea, 1998.

GARRALON, Ana. Historia portatil de la literatura infantil. Madrid: Anaya, 2001.

Gl}IA para bibliotecas escolares. A Corufia: Universidade da Corufia, 2009.

HABITOS lectores y animacion a la lectura. Cuenca: Universidad de Castilla-La Mancha, 2001.

IFLA. Pautas para servicios hibliotecarios para jovenes. (http://www.ub.es/biblio/bid/09ifla.htm)

IFLA. Pautas de servicios bibliotecarios para bebés e infantes. (http://www.ifla.org/VIl/d3/pub/Profrep102.pdf)

JORNADAS DE BIBLIOTECAS INFANTILES Y JUVENILES. Bibliotecas para todos: la lectura y los servicios especializados. Salamanca:
Fundacion German Sanchez Ruipérez, 2003.

JORNADAS DE BIBLIOTECAS INFANTILES Y JUVENILES. Lecturas en la red y redes en tomo a la lectura: nuevas dinamicas y servicios de los
espacios de lectura pablica. Salamanca: Fundacion German Sanchez Ruipérez, 2009.

LADRON DE GUEVARA, M. Carmen. La biblioteca escolar: usuarios y servicios. Buenos Aires: Alfagrama, 2007.

LECTURAS libros y bibliotecas para nifios. Madrid: Fundacién German Sanchez Ruipérez, 1997.
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LIBROS y bibliotecas para nifios. Salamanca; Madrid: Fundacion German Sanchez Ruipérez; Piramide, 1987.

La LITERATURA infantil en el siglo XXI. Cuenca: Universidad de Castilla-La Mancha, 2001.

LLUCH, Gemma. Como seleccionar libros para nifios y jovenes. Gijon: Trea, 2010.

PADORNO, Silvia. Desarrollo de coleccion y bibliotecas escolares: de la teoria a la practica. Buenos Aires; Alfagrama, 2009.
SARTO, Montserrat. Animacion a la lectura con nuevas estrategias. Madrid: S.M., 2001.

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso

ANILIJ. Asociacion Nacional de Investigacion en Literatura Infantil y Juvenil: http://uvigo.es/anili.

Anuario sobre el libro infantil y juvenil. http://www.gruposm.com

Asociacion Espafiola de Amigos del Libro Infantil y Juvenil: http:/www.amigosdelibro.com

Babar. Revista de literatura infantil: http:/www.revistababar.com

Blix. Biblioteca de literatura infantil y juvenil. http://www.filix.orq

CEPLI. Centro de Estudios de Promocion de la Lectura y la Literatura Infantil: http://www.uclm.es/cepli

Directorio de Bibliotecas Infantiles y Juveniles. Directorio de Bibliotecas escolares. Directorio de escritores de literatura infantil y juvenil:
http://www.fundaciongsr.es

Espacio de literatura infantil y juvenil: http:/escpaciodelij.blogspot.com

IBBY. Organizacion Internacional para el Libro Infantil y Juvenil: http://www.ibby.org

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

GRETEL. Portal de Docencia e Investigacion en Literatura Infantil y Juvenil: http:/www.pangea.org/grete-uab

IMAGINARIA. Revista de Literatura Infantil y Juvenil: http://www.imaginaria.com.arg

Laboratorio de lectura: http://www.lecturalab.org

Literatura infantil y juvenil: http://www.cervantesvirtual.com

OEPLI. Organizacion Espafiola del Libro Infantil y Juvenil: http://www.oepli.org

Pizca de papel: http://www.pizcadepapel.org.

Red de seleccion de libros infantiles y juveniles: http://www.reddeseleccion.com.

Revista Lazarillo: http://www.amigosdelibro.com

Revista Peonza: http://www.peonza.es.

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 las tutorias y la entrega de practicas y trabajos en las fechas
indicadas.

Criterios de evaluacion

Actitud y participacion en las clases tedricas y practicas.

Grado de motivacion a lo largo del curso.
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Asimilacion de los principios y conceptos de la asignatura y su aplicacion practica en trabajos, debates, practicas de aula, efc.
Dominio de técnicas y métodos de seleccion y organizacion de fondos y servicios para usuarios infantiles y juveniles

Instrumentos de evaluacion

Précticas y trabajos de los diferentes temas entregados en las fechas establecidas 70%
Control de lecturas obligatorias 10%
Asistencia a las actividades presenciales tanto tedricas como practicas 20%

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, 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 comentarios de las lecturas, las practicas y los trabajos individuales con la profesora.
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POLITICAS Y SISTEMAS ARCHIVISTICOS

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100020 Plan 2008 ECTS 6
Caracter Optativa Curso 2 Periodicidad C2
Area Biblioteconomia y Documentacién
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
. Plataforma: Studium
Plataforma Viuzl URL de Acceso: http://studium.usal.es/
Profesor Coordinador ROSA MARIALOPEZ ALONSO | Grupo /s K
Departamento Biblioteconomia y Documentacién
Area Biblioteconomia y Documentacion
Centro Traduccion y Documentacion
Despacho 28
Horario de tutorias Por determinar
URL Web
E-mail rlalonso@usal.es | Teléfono | 923 229 45 80 (Ext. 3093)
Profesor Coordinador | Grupo /s K
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Area Biblioteconomia y Documentacion
Centro Traduccion y Documentacion
Despacho
Horario de tutorias
URL Web
E-mail | Teléfono |

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:
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Asignaturas obligatorias
Gestion de documentos de archivo

Descripcion y recuperacion de documentos de archivo
Organizacion y valoracion de documentos de archivo
Asignaturas optativas:
Difusion de archivos
Ademés se vincula con las siguientes asignaturas:
Introduccién al Derecho Pdblico
Introduccion al Derecho Privado
Fuentes documentales y conocimiento histérico
Auditoria y evaluacion de archivos
Practicum

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

Es una asignatura de caracter optativo del bloque formativo “Gestién técnica de documentos de archivo”. Constituye la parte del bloque dirigida al
andlisis y desarrollo de las politicas en materia de archivos y su integracion en redes y sistemas de archivos.

Se busca fundamentalmente:

Capacitar al alumno en la comprension de las politicas archivisticas.

Desarrollar el conocimiento del marco juridico-administrativo nacional e internacional en materia de gestion de archivos

Perfil profesional

La asignatura facilita el conocimiento de las bases juridicas y politicas de los centros de archivos, y su integracion en sistemas archivisticos y el
desarrollo de perfiles profesionales especificos:

*Analista de politicas archivisticas.

* Planificacion y Estructuracion de los Sistemas de Informacion.

3. Recomendaciones previas

No existen requisitos previos o minimos. Se recomienda que haya cursado las asignaturas:
Introduccion al Derecho Pdblico.

Introduccién a la Informacion y a la Documentacion.

Gestion de Documentos de Archivo.

Introduccion al Derecho Privado.

4, Objetivos de la asignatura

Objetivos generales:

1. Conocer los principios generales que dirigen la proyeccion exterior del archivo.

2. Conocer y manejar las normas legales que marcan el ejercicio profesional.

3. Andlisis y planificacion de los sistemas de archivos.

Objetivos especificos:

1. Valoracion de politicas concretas de archivos tanto a nivel nacional como internacional.
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2. Anélisis de la normativa reguladora de los Sistemas de Archivos.
3. Evaluacion de Sistemas de Archivos.
4. Disefio de Sistemas de Archivos corporativos.

5. Contenidos

Los contenidos de la asignatura se integran en 6 bloques basicos de tipo tedrico y practico.
— Tedricos.
— 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 (1): Sistema Espafiol de Archivos.
— BLOQUE V: Sistemas de Archivos en Espafia (1l) Sistemas autonomicos,
— BLOQUE VI Sistemas Corporativos
—  Practicos:
En cada uno de los anteriores modulos se desarrollaran actividades de caracter practico.

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

Especificas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS.
1. Competencias de Habilidad
— Dominio en andlisis de politicas de archivos.
— Habilidad para disefiar y desarrollar sistemas y redes de archivos.
— Capacidad para localizar documentos en los diferentes sistemas archivisticos
2 Competencias de Conocimiento
+ Conocimiento del marco legal nacional e internacional de los archivos.
+ Conocimiento de las politicas en materia de Gestion de Archivos.
+ Conocimiento del entorno profesional de la informacion archivistica.

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, recopilacion, analisis y uso de la informacion).
— Comunicacion oral y escrita.
— Planificacion y gestion de tiempo.
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2. Personales

— Trabajo en equipo.

— Capacidad critica y autocritica.

— Habilidades en las relaciones interpersonales
3. Sistémicas

— Capacidad para el aprendizaje.

— Habilidad para el trabajo en equipo

— Creatividad.

— Preocupacion por la calidad

— Motivacion

— Liderazgo

7. Metodologias docentes

Presenciales

+ Tedricas: Lecciones expositivas de los contenidos de cada tema apoyadas en presentaciones. El material utilizado en clase estara disponible
para los alumnos en la plataforma Studium.

« Seminarios, 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

*  Practicas: 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.

« Otras: tutorias individuales o grupales,

+ Elaboracion de un trabajo dirigido por el profesor.

* Preparacion y realizacion de pruebas de evaluacion.

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

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 17 20 37
- Enaula 10 20 30
- En el laboratorio
Practicas - Enaula de informatica 20 20
- De campo
— De visualizacion (visu)
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Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Seminarios
Exposiciones y debates 5 10 15
Tutorias 5 5
Actividades de seguimiento online 5 10 10 25
Preparacion de trabajos 5 10 15
Otras actividades (detallar)
Exédmenes 3 3

TOTAL 50 10 90 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

NUNEZ FERNANDEZ, E. Organizacion y Gestion de Archivos. Gijon: Trea, 1999.

ORTEGA GUTIERREZ, D. Manual de Derecho a la Informacion. Macrid: Ramon Areces, 2003

SENDIN GARCIA, Miguel Angel, 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

Diaz Rodriguez, A; Diaz Rodriguez, 1. Soporte, Produccion, Informacion, Gestion Administrativa y Archivos (SPIGA) en el ambito de la
Administracion del Principado de Asturias. AABADOM. 2004; XIV (1/2): 12-18

Fernandez Ramos, S. “Legislacion y sistemas de archivos de las Administraciones Publicas”. Los sistemas de Archivos de las Comunidades
Auténomas. Toledo, 2001 pp. 9-33.

Fernandez Ramos, S. “El sistema Estatal de Archivos Publicos: pasado, presente y futuro”. Revista Aragonesa de Administracion Pdblica. N°. 22
(2003) pp. 52-89.

Fuster Ruiz, F. Politica y planificacion de archivos. Murcia: D.M. libero editor, 1995.

Gaite Pastor, J. “El Sistema de Archivos de la Administracion Central Espafiola’. Revista General de Informacion y Documentacion. Vil 9 n° 2 1999
pp. 127-139

Garcia-Miguel Casanueva, A. Los archivos de la Union Europea. Gijon: Trea, 2010.

Jaén Garcia, L. F. Los modelos tedricos de unificacién 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 Unién Europea. Madrid: Sintesis, 1996.

Martin Gonzalez, Yolanda. La documentacion y los servicios de Informacion y del Parlamento Europeo. Gijon: TREA, 2002

Martinez Garcia, L. El 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, M. “El Sistema Archivistico de Defensa”. Archivamos n 51-52 2004 pp. 5-8

Melgar Camarzana, M.; Lopez Wehrli, S.: Los archivos militares: que son y como se tratan. Gijon: Trea.
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Rodriguez de Diego, J. L. Instruccion para el gobierno del Archivo de Simancas(afio 1588). Madrid: Ministerio de Cultura, 1989.

Torreblanca, A. “El Centro de Almacenamiento de DocumentosAdministrativos (CADA)" Archivamos n 51-52 2004 pp. 33-36, 2010.

Velasco Rozado, J. “Los archivos de los Parlamentos. Relaciones profesionales. El Archivo de la Junta General del Principado de Asturias’.
AABADOM. Julio-diciembre, 2003 pp. 4-13

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

Evaluacion contintia. La valoracion de los aprendizajes se realizara en base a:
Asistencia y participacion en las clases y sesiones.

Evaluacion de practicas.

Pruebas escritas sobre los contenidos del programa.

Trabajo personal realizado por el alumno

Criterios de evaluacion

La calificacion global se obtendra calculando la media segun los criterios que se indican a continuacion. Para aprobar la asignatura sera necesario
obtener una calificacion igual o superior a cinco.

Evaluacion continua: 80%

Asistencia a clase de teoria, seminarios y tutorias: 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

— 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.

Recomendaciones para la recuperacion

Se recomienda la revision de supuestos practicos, la utilizacion de tutorias y el manejo de textos complementarios
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EDICION DIGITAL MULTIMEDIA

Grado en Informacién y Documentacion

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100021 Plan 2008 ECTS 6
Caracter Optativa Curso 2° Periodicidad 2°. semestre
Area Lenguajes y sistemas informaticos
Departamento Informatica y Automatica
i Plataforma: Studium (Moodle)
Plataforma Virtual -
URL de Acceso: http://studium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador José Luis Alonso Berrocal | Grupo /s | 1
Departamento Informatica y Automatica

Area Lenguajes y sistemas informaticos

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 5

Horario de tutorias Pendiente de conocer el horario de las asignaturas

URL Web http://berrocal.usal.es

E-malil berrocal@usal.es | Teléfono | ext 4595

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 Blogue formativo y del Plan de Estudios

Se encarga de los procesos de edicion de diferentes sistemas de informacion digital.

Perfil profesional

Creacion de contenidos digitales y su edicion.
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3. Recomendaciones previas

| Tener superada la asignatura de “Introduccion a la informética”, favorece el seguimiento de esta asignatura.

4. Objetivos de la asignatura

El objetivo de esta asignatura se centra en la creacion y edicion de documentos digitales. Asi pues es necesario aportar al alumno una serie de
conocimientos basicos sobre el funcionamiento de ciertos elementos tecnoldgicos utilizados en la creacion y edicion de los diferentes tipos de
documentos existentes.

Trabajaremos con documentos digitales en formatos etiquetados, con documentos en imagen, con documentos de sonido y documentos de video.
Finalmente se trabaja con una serie de herramientas informaticas para el trabajo con la informacion digital.

5. Contenidos

TEORIA:

¢ Introduccion.

¢ Sistemas textuales etiquetados.
+  Edicion y captura de imagen.

+  Edicion y captura de sonido.

Edicion y captura de video.
PRACTICA
+ Sistemas HTML.

+ Sistemas PDF.

+  Digitalizacion y tratamiento de imagen.
+  Digitalizacion y tratamiento de sonido.
+  Digitalizacion y tratamiento de video.

6. Competencias a adquirir

Generales

Tecnologias de la informacion: Informética

Especificas

Conocimientos de informética en el ambito de estudio, Capacidad de creacion y edicion de informacion digital.

Transversales

Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad de organizacion y planificacion, Resolucion de problemas, Toma de decisiones, Razonamiento critico,
Creatividad, Iniciativa y espiritu emprendedor.
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7. Metodologias

La labor del profesor se centra en que el alumno desarrolle su capacidad de aprender, en vez de ser simple transmisor de conocimientos. El
alumno debe ser responsable de su propio aprendizaje, desarrollando un espiritu critico y una actitud abierta frente al desarrollo cientifico-técnico
de su especialidad. Debe fomentar y adquirir habilidades para trabajar en equipo. Debe valorar el sentido humanistico de la ciencia y de la técnica
como resultado del esfuerzo de generaciones anteriores, con el objetivo de resolver problemas actuales y futuros. Para caminar en este sentido,
el modelo educativo que se va a seguir en la asignatura “Recuperacion avanzada de la informacion” tiene en la clase magistral un elemento
importante, pero no exclusivo, para la transmisién de conocimiento. Utilizaremos una mezcla de clase magistral, clases précticas y ensefianza
virtual, B-Learning. Concretamente las actividades que se proponen son las siguientes:

+  Clases de teoria con apoyo de material audiovisual. En estas clases se presentaran los contenidos basicos de un cierto tema. Las clases
comenzaran con una breve introduccion de los contenidos que se pretenden transmitir en la clase, asi como con un breve comentario a los
conceptos vistos en clases anteriores y que sirven de enlace a los que se pretenden desarrollar. El desarrollo de la clase se llevaré a cabo con
medios audiovisuales, textos, transparencias, etc., que permitan un adecuado nivel de motivacion e interés en los alumnos. Se debe intentar
motivar a los alumnos a intervenir en cualquier momento en las clases para hacer éstas mas dinamicas y facilitar el aprendizaje. Es importante
intentar terminar la exposicin con las conclusiones mas relevantes del tema tratado.

Las transparencias que se utilizaran en clase son un subconjunto de las que se facilitan a los alumnos en la pagina web de la asignatura. Estas
transparencias son una guia para el estudio, pero no son sustitutas de la bibliografia recomendada.

+  Talleres de practicas. Las clases practicas presenciales estaran dedicadas a la resolucion colaborativa de problemas de representacion y
recuperacion de informacion, para lo cual se utilizaran varias de las herramientas existentes.

+ Trabajo obligatorio. Al alumno se le daran unas pautas para la realizacion de trabajos. Seran propuestos varios tipos de trabajos: algunos
seran de revision bibliografica de temas actuales, otros de aplicacion practica de aspectos no vistos en los talleres de practicas, y algunos otros
seran trabajos de iniciacion a la investigacion.

*  Presentacion de los trabajos. Defensa piblica de los trabajos, la cual estimula la interaccion con el resto de los alumnos de la asignatura.

+ Tutorias. El alumnado tiene a su disposicion horas de tutorias en las que puede consultar cualquier duda relacionada con los contenidos,
organizacion y planificacion de la asignatura. Las tutorias pueden ser individualizadas, pero se admiten tutorias grupales para resolver
problemas relacionados con las actividades realizadas en grupo.

+  Pégina web de la asignatura. Se convierte en el vehiculo de comunicacion y registro de informacion de la asignatura.

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dlirigidas por el profesor . Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 12 12 15
Enaula
- Enellaboratorio
Précticas - Enaula de informatica 22 26 48
- De campo
- De visualizacion (visu)
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Horas d.irigidas por el profesor ' Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Seminarios
Exposiciones y debates 20 10 30
Tutorfas 6 6
Actividades de seguimiento online 10 10
Preparacion de trabajos 30 30
Otras actividades (detallar)
Examenes 2 2

TOTAL 60 10 80 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

ALVAREZ GARCIA, Alonso: HTML: creacién de paginas web. Madrid, Anaya Multimedia, 1996 (Guias Practicas).

BUSTOS MARTIN, I. de: Muttimedia para torpes, Anaya Multimedia, 1994.

BUSTOS MARTIN, Ignacio de: Multimedia. Madrid, Anaya Multimedia, 1994 (Guias Practicas).

CARIDAD, M..y P, MOSCOSO: Los sistemas de hipertexto e hipermedios: una nueva aplicacion en informatica documental, FGSR, 1991.
DOMINGO AJENJO, A.: Tratamiento digital de imagenes, Anaya Multimedia, 1993.

EVANS, Tim: Prentice pocket HTML 3.2. Madrid, Prentice Hall, 1997.

FRATER, Harald: El gran libro de Multimedia. Barcelona, Marcombo, 1994.

HAHN, Harald: El gran libro del CD-ROM. Barcelona, Marcombo, 1994.

SCHWARTE, Joachim: El gran libro del HTML: como publicar en Internet. Barcelona : Marcombo, D.L. 1996.

La mayor parte de la asignatura se encuentra en la red y estara disponible en la plataforma studium.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso
En la plataforma se dispondra de material bibliografico adicional https://studium.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, el cumplimiento de objetivos del programa de practicas, y las pruebas escritas (si fueran necesarias) de la parte tedrica
y practica.
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Criterios de evaluacion

Participacion activa en clase y en la plataforma virtual.

Desarrollo de tareas y cumplimiento de objetivos del programa practico (evaluacion de practicas y de adquisicion de conocimientos practicos).
Evaluacion del trabajo final que se planteara en la asignatura.

Examen tedrico y practico en los casos de aplicacion.

Instrumentos de evaluacion

*  Participacion activa del alumno en las actividades docentes
*  Realizacion satisfactoria de los trabajos propuestos
+  Entrega en los plazos previstos de los informes y otros trabajos encomendados

Recomendaciones para la evaluacion

Con caracter general, se recomienda:

* asistir activamente a las sesiones presenciales de la asignatura.

* cumplir los plazos marcados para la entrega del trabajo.

* segquir las instrucciones para la elaboracion y presentacion del trabajo.

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. Como norma general, el alumno que no ha realizado dichas actividades no puede ser sometido a evaluacién continua, por lo que
debera superar un examen global de toda la asignatura, tanto tedrico como practico.
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REDACCION Y EXPOSICION DE TRABAJOS ACADEMICOS
1. Datos de la Asignatura

Codigo 100022 Plan ECTS 6
Caracter Optativa Curso 2° Periodicidad C2
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

: Plataforma: Studium
Plataforma Vil URL de Acceso: https://moodle.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador José A. Frias Montoya | Grupo /s
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 38

Horario de tutorias

URL Web

E-mail frias@usal.es | Teléfono | 923 294580 - 3089
Profesor Coordinador Crispulo Travieso Rodriguez | Grupo /s
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 38

Horario de tutorias

URL Web

E-mail ctravieso@usal.es | Teléfono | 923 294580 - 3089
Bloque formativo al que pertenece la materia

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

Dentro del bloque 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 presentacion 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 es muy grande. Igualmente es importante para poder seleccionar y evaluar los informes de investigaciones publicados en revistas
cientificas.

3. Recomendaciones previas

4. Objetivos de la asignatura

Objetivos generales:

— Hacer posible que los graduados en Informacién 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.

TA4. 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.
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6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

Especificas

- 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.

- 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

Instrumentales:

Capacidad de andlisis y sintesis

Capacidad de organizacion y planifi cacion
Conocimientos de informatica 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

Adaptacién a nuevas situaciones

Creatividad

Liderazgo
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Conocimiento de otras culturas y costumbres
Iniciativa y espiritu emprendedor

Motivacion por la calidad

Sensibilidad hacia temas medioambientales

7. Metodologias docentes

Actividades introductorias.

Sesion magistral.

Eventos cientificos.

Practicas en el aula.

Seminarios.

Tutorias.

Actividades de seguimiento on-line.
Exposiciones y debates.
Preparacion de trabajos

Trabajos

Foros de discusion, estudio de casos.

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dlirigidas por el profesor ' Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Sesiones magistrales 10 10 10 30

- Enaula 15 10 25

- En el laboratorio
Practicas - Enaula de informatica

- De campo

- De visualizacion (visu)
Seminarios 1 1
Exposiciones y debates 10 10 20 40
Tutorias 4 4
Actividades de seguimiento online 10 10
Preparacion de trabajos 8 20 28
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Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Otras actividades (detallar) Foros, estudio 9 10 1
de casos.
Exémenes
TOTAL 50 40 60 150

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 mas 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.

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.
— El aprendizaje es secuencial: la no asimilacion del contenido de un bloque dificulta el aprendizaje de los siguientes.

Recomendaciones para la recuperacion
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TECNICAS DE INDIZACION Y RECUPERACION DE LA INFORMACION

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100023 Plan 2008 ECTS 6
Caracter PRESENCIAL | Curso 3 Periodicidad SEMESTRAL
Area
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Plataforma Virtual Plataforma: studium _

URL de Acceso: https://moodle.usal.es/login/index.php

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Raquel Gémez Diaz | Grupo/s | 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacién

Area

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 31

Horario de tutorias Pendiente hasta conocer los horarios de clases presenciales

URL Web Campus.usal.esirgomez

E-mi rgomez@usal.es [Teléfono | 923204580 ext 3058

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque formativo al que pertenece la materia

La asignatura se inscribe dentro del modulo 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
tanto de indizacion de los documentos como de recuperacion de la informacion y los documentos.

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.
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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 bésica)

+  Bibliografia y fuentes de informacion (materia obligatoria)

4. Objetivos de la asignatura

« Comprender qué es la indizacion y la recuperacion de la informacion y el marco tecrico y social en el que se desarrollan

+ Conocer los principios tedricos y metodolégicos para la representacion y recuperacion de la informacion.

+  Delimitar las fases de la R.I. y los elementos que conforman cada fase.

+  Diferenciar los distintos tipos de busqueda

+ Conocer como 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 indizacién
« Entenderla naturaleza de los diferentes lenguajes (natural y controlado) asi como de los elementos que nos permiten establecer las busquedas
« 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 la R.I.

+ Conocer los principios tedricos y metodologicos 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.

5. Contenidos

Tema 0. Introduccion a la asignatura “Técnicas de indizacion y recuperacion de la informacion”.
0.1. Presentacion de la asignatura y de la profesora y de los alumnos.
0.2. Objetivos generales.
0.3. Método.
0.4. Sistema y criterios de evaluacion.
0.5. Horario de atencion y sistema tutorfas.
0.6. Recursos de apoyo a la asignatura.
Tema 1. Introduccion a la Indizacion y a la recuperacion de informacion.
1.1. Lainformacion en el contexto actual
1.1.1. Caracteristicas de la importancia de la informacién en el contexto actual
1.1.2. La importancia de la recuperacion en el contexto actual
1.1.3. Problemas derivados del contexto social
1.1.4. Antes y ahora en la recuperacion de informacion
1.2. La Indizacion y la Recuperacion de la informacin
1.2.1. Concepto de indizacion
1.2.2. Concepto de recuperacion
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1.3. La recuperacion de informacion, documentos y datos.
1.4. Diferencias en los procesos de blsqueda y recuperacion respecto de décadas pasadas.
Tema 2 La busqueda y recuperacion de la informacion.
2.1. La blsqueda documental
2.2. Los tipos de busqueda
2.3. El proceso de bisqueda
2.4. Modos de hacer la bisqueda
2.4.1. Las busquedas analiticas
2.4.2. Las busquedas exploratorias
2.5. Consideraciones sobre la bisqueda en internet
Tema 3 Los lenguajes documentales
3.1. Introduccion
3.2. Los lenguajes libres y su utilizacion documental
3.3. Historia de los lenguajes documentales
3.4. Objetivos de los lenguajes documentales
3.5. Caracteristicas de los LD
3.6. Los lenguajes documentales segun los criterios de coordinacion
3.7. Diferencias ente el LN y el LD
Tema 4 La indizacion
4.1. Tipos de indizacion
4.2. El productor de la indizacion: los indices
4.3. Los puntos de acceso
4.4. Cualidades de la indizacion
4.5. Los niveles de indizacion
4.6. Los sistemas de indizacion
4.6.1. La indizacién por materias.
4.6.2. La indizacion con unitérminos.
4.6.3. La indizacion con descriptores.
4.7. Modos de establecer la indizacion
4.7.1. Laindizacion humana
4.7.2. La indizacion automatizada
4.7.3. Problemas de los métodos estadisticos en la indizacion automatizada
4.8. Laindizacion social y sus herramientas
4.9. Cronologia de la indizacion
Tema 5 Las representaciones graficas del contenido
5.1. Topic maps
5.2. Las ontologias
5.3. Los mapas conceptuales
Tema 6 Los modelos de recuperacion
6.1. Introduccion
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6.2. El modelo booelano
6.3. Modelo probabilistico.
6.4. Modelo espacio - vectorial.
6.5. Las clasificaciones de los modelos
6.5.1. La clasificacion de Belkin (1987)
6.5.2. La clasificacion de Baeza-Yates y Ribeiro Neto (1999)
6.5.3. La clasificacién de Dominich (2000)
6.5.4. La clasificacion de Heting Chu (2003)
Tema 7 La evaluacion de la recuperacion de informacion
7.1. Introduccion
7.1.1. ; Qué podemos evaluar?
7.1.2. ;Qué necesitamos para evaluar?
7.2. Conceptos asociados a la evaluacion
7.2.1. Relevancia
7.2.2. Pertinencia
7.2.3. El célculo de la relevancia
7.3. Las colecciones experimentales
7.3.1. Proyecto Crandfield
7.4. Principales medidas de evaluacion
7.4.1. Medidas orientadas a los procesos
7.4.2. Medidas orientadas a los resultados
7.4.3. Medidas relacionadas con el usuario
7.5. Problemas de la evaluacion en R.I.

6. Competencias a adquirir

Especificas

CE1. 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.
CE2 BUSQUEDAY RECUPERACION DE LA INFORMACION
1. Comprender la busqueda de informacion como necesidad y un comportamiento basico humano
a.  Conocer los comportamientos de la busqueda y recuperacion de la informacion y conocer sus tipos principales
Conocer los principios que guian el comportamiento de la busqueda: economia, adaptabilidad, precision y exhaustividad
Comprender los principales mecanismos de recuperacion automatizada
Planificar, preparar y disefiar la estrategia de busqueda correcta y adecuada en cada situacion
Dominar las diferentes técnicas de blsqueda y recuperacion

® oo o
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2. Conocer los lenguajes de interrogacion
a.  Conocer y utilizar las drdenes y pardmetros de blisqueda
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 indizacion de los documentos
¢.  Ser capaz de formular, utilizar y reutilizar las estrategias de busqueda
4. Comprender los procedimientos informaticos de automatizacion avanzada de los procesos de representacion y recuperacion de la informacion
a. Procesamiento del lenguaje natural
b.  Representacion y recuperacion de la informacion automética y asistida
c.  Conocer las técnicas y las herramientas de la indizacion automética
5. Ser capaz de evaluar procesos e instrumentos l6gicos e informaticos de recuperacion
CE3 CONOCIMIENTOS APLICADOS A LA INFORMACION Y DOCUMENTACION
1. Conocer la evolucién historica de la indizacion y la Recuperacion de la Informacion
2. Dominar el vocabulario basico asociado a la Indizacion y Recuperacion de la Informacion
3. Tener un conocimiento préctico de la disciplina
4. Manipular herramientas, productos, técnicas basicas especializadas

Transversales

Instrumentales

CTINS1 Capacidad de andlisis y sintesis

CTINS2 Capacidad de organizar y planificar

CTINS3 Comunicacion oral y escrita en la propia lengua
CTINS4 Habilidad para buscar y analizar informacion proveniente de fuentes diversas
CTINS5 Resolucion de problemas

CTINS6 Toma de decisiones

Interpersonales

+ CTINT1 Capacidad de critica

* CTINT2 Trabajo en equipo

Sistémicas

+ CTSIS1 Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica
CTSIS2 Habilidades de investigacion

CTSIS3 Capacidad de aprender

CTSIS4 Habilidad para trabajar de forma auténoma

7. Metodologias

PRESENCIALES

*  Leccion magistral participativa

¢ Clases practicas

* Presentacion de trabajos y practicas
* Asistencia a tutorias
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NO PRESENCIALES
+ Estudio personal que incluye la realizacion de lecturas complementarias que favorezcan el aprendizaje tedrico y refuercen las practicas.
Ejecucion de supuestos practicos individuales y en grupo y estudio personal.
8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes
Horas dfrigidas por el profesor . Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales auténomo

Sesiones magistrales

- Enaula 10 10 20

- Enel laboratorio
Précticas - Enaula de informética 30 60 920

- De campo

- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates 3 3
Tutorias 3 3
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 10 10
Otras actividades (detallar)
Examenes 6 18 24

TOTAL 52 10 90 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

Alo largo de la asignatura se facilitara bibliografia especifica de cada tema.

*  Baeza-Yates, R.; Ribeiro-Neto, B. (eds.). Modern Information Retrieval. New York: ACM Press, 1999

¢ Chowdhury, G. G.; Chowdhry, S. Information sources and searching on the World Wide Web. London: Library Association, 2001

+ Cordon Garcia, José Antonio; Alonso Arévalo, Julio; Gémez Diaz, Raquel y Lopez Lucas, Jesus. Las nuevas fuentes de informacion:
informacidn y busqueda documental en el contexto de la web 2.0. Madrid: Piramide, 2010

+ Ferran, Nuria ; Pérez Montoro, Mario. Bisqueda y recuperacion de la informacion. Barcelona : UOC, 2009

¢ 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
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Ingersen, P. Information Retrieval interaction. London: Taylor Graham, 1992 http://vip.db.dk/pifiri/index.htm

ISO 8777-1993 Information and documentation -- Commands for interactive text searching.

Korfhage, R. Information storage and retrieval. New York: John Wiley, 1997

Kowalski, G. Information retrieval systems: theory and implementation. Boston: Kluwer, 1998

Marcos, Mari Carmen. Interaccion en interfaces de recuperacion de informacién: conceptos, metaforas y visualizacion. Gijon: Trea, 2004

Manning, C., Raghavan, P. and Schiitze, H. Introduction to Information Retrieval. Cambridge: University Press, 2008. http://nlp.stanford.edu/

IR-book/information-retrieval-book.html

¢ Martinez Méndez, F.J. Recuperacion de Informacion: Modelos, Sistemas y Evaluacion. Murcia: JMC Kiosko Ediciones, 2004. http:/hdl.handle.
net/10201/4316

* Moreiro Gonzélez, José Antonio. El contenido de los documentos textuales: su andlisis y representacion mediante el lenguaje natural. Gijon:
Trea, 2004

* Pinto Molina, Maria, Garcia Marco, F. Javier, Agustin Lacruz, Maria del Carmen. Indizacién 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 Documatica, 1: Teoria Zaragoza: Kronos, 1997

Van Slype, Georges: Los lenguajes de indizacién: Concepcion, construccion y utilizacién de los sistemas documentales. Madrid: Fundacion

Germén Sanchez Ruipérez, 1991

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

La pégina http://www.netvibes.com/busquedayrecuperacion retne distintos sitios web y herramientas que permiten la integracion de diferentes
contenidos gracias a los canales RSS, los Widgets y los madulos personalizables.

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

La asignatura se plantea con el sistema de evaluacion continua. Alo largo del curso se realizaran una serie de actividades de caracter obligatorio
(practicas y examenes tedricos) que deberan realizarse en los plazos establecidos. La no superacion de dichas actividades en los periodos
establecidos implicara que el alumno tendra realizar una prueba de carécter tedrico practico en el periodo extraordinario habilitado para tal fin.
Criterios de evaluacion

Comprende el contexto en el que se desarrolla la indizacién y recuperacion.

Sabe representar el contenido de una pregunta y realizar las blsquedas oportunas para satisfacer una demanda informativa

Sabe qué elementos componen cada una de las fases de la busqueda
Comprender la diferencia y utilidad de las busquedas analiticas y exploratorias y la utilidad de las mismas.
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Conoce cuando surge y como ha evolucionado la disciplina. Reconoce los distintos campos de interés de la disciplina

Identifica 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 indizacion por materias, unitérminos y descriptores

Conoce como se puede hacer una representacion del contenido manual y conocer los principales modelos que aplican conocimiento lingtiistico
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

Informe de cada practica realizada.
Realizacion de dos pruebas de evaluacion de contenidos tedricos.
Presentacion de un trabajo

Recomendaciones para la evaluacion

Estudio de los distintos aspectos tedricos expuestos en las clases presenciales completando la exposicion de la profesora con el material
bibliografico indicado. Elaboracion de las practicas y entrega de los informes correspondientes a dichas practicas en los plazos establecidos.

Recomendaciones para la recuperacion

Se indicara a los alumnos la evaluacion de cada una de las actividades donde se indicara que aspectos son los que hay que recuperar.
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ORGANIZACION Y VALORACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
1. Datos de la Asignatura

Codigo 100024 Plan 2008 ECTS
Caracter 0 Curso 3 Periodicidad C1
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Plataforma: Studium
Plataforma Virtual
™ URL de Acceso: http://studium.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Luis Hernandez Olivera | Grupo/s | 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacién

Area Biblioteconomia y Documentacién

Centro Traduccion y Documentacion

Despacho 27

Horario de tutorias Por determinar

URL Web http://web.usal.es/olivera

E-mai olivera@usal.es [Teléfono | 92322945 80 (Ext. 3063)

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:

Introduccion al Derecho Pblico
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Introduccion 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 Bloque 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 propdsito progresar en la formacion del estudiante en las metodologias de
tratamiento de los documentos de archivo, analizando los fundamentos y habituando con los diferentes procedimientos de la clasificacion y
valoracion.

Perfil profesional

La asignatura facilita el conocimiento de dos procesos técnicos de cardcter esencial a aplicar a los documentos archivisticos para gestionar la
informacion administrativa e historica de las personas e instituciones.

3. Recomendaciones previas

No existen requisitos previos o minimos. Se recomienda que haya cursado las asignaturas:
Introduccion al Derecho Pdblico

Introduccién al Derecho Privado

Fuentes documentales y conocimiento histérico

Gestion de documentos de archivo

4, Objetivos de la asignatura

Objetivos generales:
1. Conocer los principios tedricos y metodolégicos 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 histéricos.
Objetivos especificos:
. 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.
3. Dominar los procedimientos ordinarios y extraordinarios de ingreso de los documentos en el archivo.
Identificar los elementos y caracteristicas de los instrumentos de organizacién y valoracion.
5. Realizar la organizacion de fondos de archivos y colecciones de acuerdo a las normas profesionales.

B
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Conocer los procedimientos necesarios para ordenar documentos.

Familiarizarse con las operaciones relativas a la instalacion de los documentos en los depasitos.

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 valoracién y en la aprobacion administrativa de las reglas y
calendarios de conservacion.

5. Contenidos

Los contenidos de la asignatura se integran en 5 médulos basicos de tipo tedrico y practico.
— Tedricos.
Médulo 1: La gestion de documentos: Bases para la organizacion de archivos
Médulo 2: Fundamentos de la clasificacion
Médulo 3: Metodologia de la organizacion de fondos y documentos archivisticos
Médulo 4: Teoria e historia de la valoracion
Médulo 5: Métodos € instrumentos de valoracion
— Précticas:
— En cada uno de los anteriores mddulos se desarrollaran actividades de caracter practico.

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

Especificas

1. Competencias de Habilidad
— Habilidades de organizacion de la informacion.
— Disefiar y desarrollar cuadros de clasificacion.
— Habilidad para evaluar documentos y fondos
— Utilizacion de criterios y recursos aplicados 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.
— Identificar los valores patrimoniales relacionados con la memoria institucional y social.
Transversales
1. Instrumentales
— (Capacidad de aplicar los conocimientos a la practica

— Resolucion de problemas.
— Toma de decisiones.
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Habilidades de gestion de la informacion (busquedas en diferentes fuentes, recopilacion, andlisis y uso de la informacion).
Comunicacion oral y escrita.
Planificacion y gestion de tiempo.

— Habilidades de manejo de aplicaciones informéticas.
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

7. Metodologias docentes

1. Lecciones expositivas de los contenidos de cada tema apoyadas en presentaciones. El 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. Preparacion y realizacion de pruebas de evaluacion.

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo
. HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Sesiones magistrales 12 20 32

- Enaula 10 20 30

- En el laboratorio
Practicas - Enaula de informética 10 20 30

- De campo

- De visualizacion (visu)
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Horas dirigidas por el profesor Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Seminarios
Exposiciones y debates 5 10 15
Tutorias 5
Actividades de seguimiento online 5 10 10 25
Preparacion de trabajos 10 10
Otras actividades (detallar)
Examenes 3

TOTAL 50 10 90 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

DIAZ RODRIGUEZ, Alfonso (ed.). Innovar o morir: en torno a la clasificacion. Salamanca: Acal, 2010.

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.

UNE-ISO 15489-1:2006 Informacion y documentacion: gestion de documentos parte 1 Generalidades. Madrid: AENOR, 2006.

UNE-ISO 15489-1:2006 Informacion y documentacion: gestién 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 histérica 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, NeaI-Schgman, 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 l'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.
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HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivistica general. Teoria y practica. T¢ ed. corr. y aum. Sevilla, 1995.

Hernandez Olivera, Luis, ed. “El refinado arte de la destruccion: la seleccion de documentos”. En: Tabula, n. 6 (2003). 213 p. ISSN 1132-6506.

HIVES, C., ed. Archival appraisal: Theory and Pratice. \Viancouver, 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, Agustin; Conde Villaverde, Maria Luisa. Sistemas de eliminacion de documentos administrativos. Murcia: Direccion General
de Cultura, 2003.

LA TORRE MERINO, José Luis; Martin-Palomino y Benito, Mercedes. Metodologia para la identificacion y valoracién 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 frangaise. 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 I'information 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 seleccién documental. 3% ed. Carmona: S&C, 1995. 210 p. ISBN 84-920332-2-3.

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

Evaluacion contintia. La valoracion de los aprendizajes se realizara en base a:
Asistencia y participacion en las clases y sesiones.
Evaluacion de practicas.
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.
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 teorfa, seminarios y tutorias; 5%

— Nota obtenida en el control parcial: 35%

— Nota obtenida en examen final: 40%




Guia Académica 2011-2012 Grado en Informacién y Documentacion
Universidad de Salamanca

Practicas: 15%
— Participacion y evaluacion de las practicas: 15%
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 utilizacion de tutorias y el manejo de textos complementarios
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REPRESENTACION Y ORGANIZACION DE CONTENIDOS DOCUMENTALES

1. Datos de la Asignatura

Cadigo 100025 Plan 2007 ECTS 6
Caracter Obligatoria Curso Tercero Periodicidad 2° Semestre
Area
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Plataforma Virtual Plataforma: Studium

URL de Acceso: http://studium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Carmen Caro Castro | Grupo/s | 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 29

Horario de tutorias

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

E-mail ccaro@usal.es [Telélono  [923294580

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

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

Adestramiento del alumno en las técnicas de andlisis y representacion del contenido de documentos textuales aplicando las herramientas de
normalizacion y herramientas automatizadas de gestion.

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, catélogos € linea e Internet.
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3. Recomendaciones previas

Se recomienda haber cursado las siguientes asignaturas: Introduccion al andlisis documental, Descripcion de recursos documentales, Técnicas de
indizacion y de recuperacion de informacion, Bases de datos.

4. Objetivos de la asignatura

Objetivos generales:

+ Conocer los fundamentos del analisis documental de contenido y los sistemas para la representacion de la informacion documental.

+ Comprender el proceso de normalizacion y estructuracion 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 e inconvenientes de la utilizacion de sistemas de representacion y organizacion de la informacion para la
recuperacion de informacion.

Objetivos especificos:

* Redactar y normalizar los puntos de acceso para materias de acuerdo a la norma UNE 50-106-90 y a la Normativa para la redaccion 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.

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 diferentes formatos de transmision de datos para etiquetar registro de autoridad: MARC21, MADS, efc.

Elaborar estrategias de bisqueda temética eficaces en bases de datos documentales.

5. Contenidos

Programa tedrico ) )
MODULO I: LAREPRESENTACION DE LA INFORMACION DOCUMENTAL
1. Elandlisis documental de contenido en el contexto del tratamiento de la informacion.
2. Lossistemas de indizacion y clasificacion. )
MODULO II: ORGANIZACION DEL CONOCIMIENTO EN SISTEMAS DE INFORMACION
3. Los vocabularios controlados: normalizacion terminolégica y organizacion de la informacion.
4. Sistemas de clasificacion: caracteristicas generales y principales sistemas de clasificacion.
5. Encabezamientos de materia: caracteristicas generales y principales listas de encabezamientos.
6. Tesauros; caracteristicas generales y principios para la elaboracion de tesauros.
1. Gestion de vocabularios controlados y estructuras de conocimiento en entornos automatizados.
MODULO III: LARECUPERACION DE INFORMACION TEMATICA
8. El proceso de recuperacion de informacion: problemas de los usuarios
9. Estructuras de conocimiento para facilitar la recuperacion de informacion.
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Programa practico

Andlisis de contenido y asignacion de descriptores libres a monografias, articulos de revistas y paginas web.

Andlisis y valoracion de una lista de descriptores libres.

Definicion y organizacion sistemética de conceptos de un érea de conocimiento.

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 electronicos a la que se facilitara acceso desde una pagina web.

7. Resolucion de supuestos de blisqueda tematica en bases de datos y catalogos en linea.

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

Reconocimiento a la diversidad y multiculturalidad
Adaptacion a nuevas situaciones

Resolucion de problemas

Razonamiento critico

Compromiso ético

Especificas

Andlisis y representacion de la informacion
Organizacion de la informacion

Busqueda y recuperacion de la informacion
Elaboracion y difusion de la informacion
Tecnologias de la informacion: Informatica

Transversales

Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad de gestion de la informacion
Aprendizaje autonomo

Capacidad de trabajo en grupo

Toma de decisiones

7. Metodologias

Actividades introductorias (dirigidas por el profesor): toma de contacto con el programa de la asignatura, contextualizacion de la materia y
valoracion de conocimientos previos.

Actividades tedricas (dirigidas por el profesor): sesion magistral.

Actividades practicas guiadas (dirigidas por el profesor): practicas en el aula, practicas en el aula de informatica, practicas externas, seminarios.
Atencion personalizada (dirigida por el profesor): tutorias y actividades de seguimiento on-line.

Actividades practicas autdnomas (sin el profesor): resolucion de problemas, estudio de casos, preparacion de trabajos (seminarios).

Pruebas de evaluacion: pruebas objetivas de preguntas cortas, pruebas de desarrollo, pruebas practicas.
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8. Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes

Horas dlirigidas por el profesor ' Horas (’je trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 10 10 10 30
— Enaula
— En el laboratorio
Préacticas — Enaula de informética 25 25 25 75
— De campo 3 3
— De visualizacion (visu)
Seminarios 3 4 10 17
Exposiciones y debates
Tutorias 4 4
Actividades de seguimiento online 2 10 5 17
Preparacion de trabajos
Otras actividades (detallar)
Examenes 4 4
TOTAL 51 49 50 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

Normativa:

CDU: Clasificacion Decimal Universal. Madrid: AENOR, 2004

DIRECTRICES para los registros de autoridad y referencia de materia. Madrid: ANABAD : ARCO/LIBROS, 1995

ENCABEZAMIENTOS de materia: normativa para su redaccion. Madrid: Ministerio de Cultura, 1991

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

LISTA de encabezamientos de materia para bibliotecas pdblicas. 2% ed. rev., 32 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. Documentacion. Métodos para el analisis de documentos, determinacion de su contenido y seleccion de los términos de
indizacién. Madrid: AENOR, 1991.

UNE 50-106-90. Documentacién. Principios para la elaboracion de tesauros monolingtes. Madrid: AENOR, 1990
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Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

GIL URDICIAIN, B. Manual de lenguajes documentales. Gijon: Trea, 2004

LANCASTER, F. W. EI control del vocabulario en la recuperacion de informacion. 22 ed. Valencia: Universitat de Valéncia, 2002

MANIEZ, JACQUES. Los lenguajes documentales y de clasificacin: concepcion, construccion y utilizacién en los sistemas de informacion. Madrid;
Salamanca : Fundacion German Sanchez Ruipérez ; Madrid ; Piramide, 1993

Manual de clasificacion documental. M. Pinto Molina (ed.). Madrid: Sintesis, 1997

MCILWAINE, 1.C. Guia para el uso de la CDU: una guia introductoria para el uso y aplicacion de la CDU. Madrid : AENOR, 1994

MORENO FERNANDEZ, Luis Miguel ; BORGONOS MARTINEZ, M Dolores. Teoria y practica de la Clasificacion Decimal Universal (CDU). Gijon:
Trea, 1999

SLYPE, G. van. Los lenguajes de indizacion: concepcion, construccion y utilizacion en los sistemas documentales. Madrid; Salamanca: Fundacion
German Sanchez Ruipérez; Madrid: Piramide, 1991

Tendencias en documentacion digital. J. Tramullas (coord.). Gijon: Trea, 2006

Se facilitaran referencias especificas en cada mddulo, tanto bibliograficas como electronicas.

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

Alolargo del curso se realizaran una serie de actividades y practicas que deberan ser presentadas en las fechas previstas, antes de la realizacion
de la prueba de evaluacion final.

Criterios de evaluacion

Comprension de los conceptos y manejo de la terminologia basica sobre la materia

Capacidad para describir el contenido de documentos utilizando un sistema de clasificacion bibliografica.
Capacidad para describir el contenido de documentos utilizando una lista de encabezamientos de materia.

Dominio de los instrumentos para la normalizacion formal de los descriptores y para la estructuracion de conceptos.
Capacidad para organizar sistematicamente e indizar una coleccion de documentos electrénicos.

Capacidad para manejar el acceso tematico en bases de datos, catalogos en linea y portales web.

Instrumentos de evaluacion

— Participacién activa en clase (10%)

— Informes de trabajos y ejercicios practicos (10%)

— Participacion en los seminarios (10%)

— Examen tedrico-practico (70%)

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.
— Elaprendizaje es secuencial: la no asimilacion del contenido de un bloque dificulta el aprendizaje de los siguientes.

Recomendaciones para la recuperacion

— Asimilar los conceptos basicos de la asignatura y familiarizarse con las herramientas de normalizacion antes de empezar a hacer las practicas.
— Volver a hacer los ejercicios practicos de nuevo.
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DIRECCION DE UNIDADES DE INFORMACION
1. Datos de la Asignatura

Codigo 100026 Plan 2008 ECTS
Caracter Obligatoria Curso 3 Periodicidad 1er. cuatrimestre
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacién
Plataforma: Studium
Plataforma Virtual
alalorma it URL de Acceso: https://moodle.usal.es/my/index.php

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Manuela Moro Cabero | Grupo/s | 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacién

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho n°® 36 22 PLANTA

Horario de tutorias Pendiente de fijar y convenir de acuerdo a los intereses del estudiante

URL Web http://exlibris.usal.es

E-mail moroca@usal.es [Teléfono | 923 294 580 ext 3057

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia

“Planificacion, organizacién 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 restauracién 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.)
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Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios

Esta asignatura de caracter obligatorio es la Unica 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

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 informacion les coloca,
amenudo, 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.

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.

4. Objetivos de la asignatura

Objetivos Generales:

+ Conocer los principios tedricos y metodologicos para la planificacion, organizacién y evaluacion de sistemas, unidades y servicios de
informacion

* Adquirir la capacidad de aplicar y valorar las técnicas de planificacion, organizacion y evaluacion 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

+ Comprender modelos de planificacion, gestion y evaluacion acometidos en entornos de calidad.

Objetivos Especificos

+ Conocer y comprender el desarrollo del ciclo administrativo y las principales funciones que lo integran, situdndolo 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

+  Identificar 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.
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+ Conocer y asumir la importancia de las tres acciones claves en la direccion del personal: el liderazgo, la motivacion y la comunicacion.
+ Conocer la gestion de unidades de informacion en entornos de gestion de calidad y de excelencia.

5. Contenidos

Introduccion: el proceso administrativo y sus principales funciones

La planificacion de unidades de informacién: analisis de situacion inicial, planificacion estratégica, planificacion operativa y evaluacion
La organizacion de la unidad de informacion: procesos organizativos, modelos estructurales, modificaciones de la estructura.
Introduccién a la gestion de recursos humanos: la dotacién de personal de una unidad de informacion

La funcion de direccién: motivacion, comunicacion y liderazgo

La gestion de la calidad y de la excelencia en las unidades de informacion

6. Competencias a adquirir

Especificas

CE 1 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, analisis, norma, modo operativo, planificacion,
proyecto, periodo de tiempo, objetivo,....

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

CE 2 Técnicas de gestion de recursos humanos

Nivel 1

*  identificar el estatuto juridico de la organizacién

+ 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, efc.

Nivel 2

* desarrollar la gestion administrativa del personal, de carécter ordinario: establecer un archivo de personal, explicar los elementos de una
ndémina, establecer una planificacion de las vacaciones, hacer respetar las reglas relativas a la higiene y la seguridad

CE 3 Técnicas de direccion de personal

Nivel 1

+ comprender y saber definir términos tales como liderazgo, comunicacion horizontal, comunicacion vertical, motivacion, recompensa,
promocion, etc.

*  Identificar y distinguir los distintos tipos de liderazgo

Nivel 2
+ desarrollar y aplicar los métodos y técnicas mas adecuados para fomentar la comunicacién intera y la motivacion del personal de la
organizacion

+ desarrollar estrategias acertadas de liderazgo, en funcion de la situacion de la organizacion
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Transversales

a. Instrumentales

CT 1 Capacidad de andlisis y sintesis

CT 2 Capacidad de organizacién y planificacion
CT 3 Capacidad de gestion de la informacion
CT 4 Toma de decisiones

b. Personales

CT 5 Trabajo en equipo

CT 6 Razonamiento critico

c. Sistémicas

CT 7 Aprendizaje autonomo

CT 8 Adaptacion a nuevas situaciones

CT 9 Creatividad

CT 10 Motivacion por la calidad.

7. Metodologias

A) Presenciales

Actividad introductoria de presentacion de la asignatura

— (Clases magistrales

— Précticas “regladas’

— Visitas

— Debates y exposiciones

— Tutorfas (inicio, seguimiento y final) individuales y en grupo
B) No presenciales y autbnomas

Trabajo en grupo

— Ejercicios y resolucion de problemas complejos (p. €j. estudio de caso)
— Preparacion de seminarios y exposiciones

Trabajos individuales

— Ejercicios de facil resolucion

— Lectura de material para preparacion de clases

— Lecturas complementarias a cada tema

— Foros de debate y actividades de busqueda on line

8. Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo HORAS TOTALES
Clases magistrales 25 5 15 45
Clases practicas 10 20 7 37
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Horas dirigidas por el profesor Horas fje trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Seminarios 3 5 3 11
Exposiciones y debates 3 3
Tutorias 2 2
Actividades no presenciales on line 2 2
Preparacion de trabajos 20 20
Otras actividades 3 3
Examenes 2 25 27
TOTAL 50 50 50 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

BRYSON, J.: Técnicas de gestidn para bibliotecas y centros de informacién. Madrid; Salamanca: Fundacion German Sanchez Ruipérez, 1992

CLAVER CORTES, E. etal.: Los recursos humanos en fa empresa: un enfoque directivo. Madrid: Civitas, 1995.

CLUB GESTION DE CALIDAD. Interpretando el modelo EFQM de Excelencia. Guia para elaborar una memoria. Madrid: CEG; FVQ; 2005

FUENTES ROMERO, J. J. Planificacion y organizacion de centros documentarios. Trea, 2007

GARCIA LORENZO, A. PRADO J.Carlos: La participacién del personal en la mejora continua de las empresas. Madrid: AEC; 2002.

JACOB, M. E. L. Strategic planning: a how to do it manual for librarians. New York; London: Neal-Schuman, 1990

GIMENO PERELLO, Javier. Evaluacion de la calidad en bibliotecas. Compromiso con lo publico. Buenos Aires: Alfagrama; 2009

LAIMPORTACIA de las personas en la gestion de las empresas. Monografico. Calidad, 2009. Asociacion espafiola para la Calidad.

LANCASTER, F. W.: Evaluacion de la biblioteca. Madrid: ANABAD, 1996

LIDERAZGO y habilidades directivas. Monografico Calidad; 2010. Asociacion espafiola para la Calidad.

Mc CLURE, CH. (et. al.): Manual de planificacion para bibliotecas: sistemas y procedimientos. Madrid; Salamanca: Fundacion German Sénchez
Ruipérez, 1991

Mc CLURE, CH. (ed.): Planning for library services: a guide to utilizing planning methods for library management. New York: Haworth Pres, 1982

MINTZBERG, H.: La estructuracion de las organizaciones. 3? reimp.(1988). Barcelona: Ariel, 1993.

PEON PEREZ, J.L.. Principios para la organizacion y gestion de bibliotecas y centros de documentacidn. Madrid: ANABAD, 1994,

RAMOS SIMON, L. F. Direccion, administracion y marketing de empresas e instituciones documentales. Madrid: Sintesis, 1995. Version actualizada
del manual.

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 informacion. Lérida; Barcelona: Pagés Editors; Diputacion de
Barcelona)

UNE 66173:2003. (2003) Los recursos humanos en un sistema de gestion de la calidad. Gestion de competencias. Madrid: AENOR.
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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/guia/es/entrada.
htm

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

Se centrara en una evaluacién 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 (20%)

* Presentacion de trabajo individual (30%)

+ Dossier de précticas en grupo (30%)

¢ Pruebas tedricas (20%)

Criterios de evaluacion

CRITERIOS DESCRIPCION

+  Asiduidad
*  Puntualidad

Asistencia a clase

Actitud positiva

Participacion en las clases semanales
Actividad en la plataforma

Participacion en foros y debates
Participacion en actividades extraordinarias
Uso de las tutorias

Actitud y participacion en clase

Interés y esfuerzo en la elaboracion del ejercicio
Puntualidad en la entrega

Resultados presentados

Dedicacion a las lecturas

Elaboracion de las fichas de lectura

Ejercicios individuales

e o o o e

Interés y esfuerzo en la elaboracion/exposicion del ejercicio
Puntualidad en la entrega

Practicas en grupo Resultados presentados
Implicacion en el trabajo de grupo
Pruehas escritas ¢ Estudio y preparacion de la prueba

+  Resultados obtenidos
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Instrumentos de evaluacion

— Evaluacion por el profesor de cada una de las partes establecidas en la evaluacion, a través de los siguientes instrumentos: hojas de asistencia,
observacion del comportamiento y participacion en clase, entrega de précticas individuales, dossier de trabajos en grupo, pruebas tedricas,
entrevista final y personal de evaluacion con cada estudiante

— Autoevaluacion por el alumno de su propio rendimiento en la asignatura a través de una ficha de autoevaluacion.

— Co-gvaluacion (evaluacion del alumno por sus compaieros) para la valoracion del trabajo en grupo.

Recomendaciones para la evaluacion

Para superar la asignatura se recomienda a los estudiantes asistir habitualmente a clase y llevar al dia las précticas (individuales y en grupo),

gjercicios y lecturas que se realizaran en el transcurso de la asignatura.

Recomendaciones para la recuperacion

Completar el trabajo no realizado en clase.
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Grado en Informacién y Documentacion

RECUPERACION AUTOMATIZADA DE LA INFORMACION
1. Datos de la Asignatura

Cadigo 100027 Plan 2008 ECTS
Caracter Obligatoria Curso 2° Periodicidad 2°. semestre
Area Lenguajes y sistemas informaticos
Departamento Informética y Automatica
: Plataforma: Studium (Moodle)
Pleaforma Vil URL de Acceso: http://studium.usal.es
Profesor Coordinador Carlos G. Figuerola | Grupo/s | 1
Departamento Informética y Automatica
Area Lenguajes y sistemas informaticos
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Despacho 2
Horario de tutorias Pendiente de conocer el horario de las asignaturas
URL Web http://
E-mail figue@usal es [Teléfono 923294580 ext 3099
Bloque formativo al que pertenece la materia
Tecnologias de la informacion.
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 informacién 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.
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3. Recomendaciones previas

Es recomendable, aunque no imprescindible haber aprobado las siguientes asignaturas
Introduccion a la Informética (materia basica)
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

4. Objetivos de la asignatura

Proporcionar al alumno una comprension de qué son los Sistemas Automatizados de Recuperacion de la Informacion, sus componentes basicos,
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

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
c¢) Estudio de casos

BLOQUE de APLICACION

1. 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 interaccién con el usuario

Crawling
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6. Competencias a adquirir

Generales

Conocer y entender las relaciones que mantiene la asignatura con el resto de asignaturas del grado, tanto en su vertiente tedrica como préctica y
profesional.

Conocer y comprender algunas de las capacidades, aptitudes y conocimientos que la asignatura aporta para el desarrollo de los diversos perfiles
profesionales.

Ser capaz de llevar a cabo trabajos profesionales relacionados con esta asignatura.

Especificas

1. Comprender los procedimientos informaticos de automatizacion avanzada de los procesos de representacion y recuperacion de la informacion
2. Sercapaz de manejar las herramientas informaticas basicas para el almacenamiento y recuperacion de la informacion
3. Ser capaz de gestionar adecuadamente Sistemas de Recuperacion Automatizada

Transversales

Instrumentales
Capacidad de andlisis 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
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

ACTIVIDADES PRESENCIALES

Clase magistral

Clases practicas

Presentacion de trabajos individuales o en grupo
Comentarios

ACTIVIDADES NO PRESENCIALES
Preparacion de seminarios, talleres y trabajos
Estudio personal
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8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo
. HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Sesiones magistrales 10 25 35

Enaula

En el laboratorio
Préacticas En aula de informética 20 30 50

De campo

De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates 10 10 20
Tutorias 10 10
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 35 35
Otras actividades (detallar)
Examenes

TOTAL 50 0 100 150

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 Iéxico y la traduccion”, paginas 147-174. Lingtistica Iberoamericana (2006

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso

Pégina web de la asignatura en http://moodle.usal.es/
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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

Instrumentos de evaluacion

Participacion activa del alumno en las actividades docentes
Realizacion satisfactoria de los trabajos propuestos
Entrega en los plazos previstos de los informes y otros trabajos encomendados

Recomendaciones para la evaluacion

Con caracter general, se recomienda:

Asistir activamente a las sesiones presenciales de la asignatura.

Seguir las instrucciones para la elaboracion y presentacion de las tareas.
Cumplir los plazos marcados para la entrega de tareas.

Recomendaciones para la recuperacion

Al tratarse de una evaluacién continuada el alumno no superara la asignatura cuando no haya realizado de manera satisfactoria las actividades
propuestas. Como norma general, el alumno que no ha realizado dichas actividades no puede ser sometido a evaluacién continua, por lo que
deberd superar un examen global de toda la asignatura.
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REDES DE ORDENADORES
1. Datos de la Asignatura

Codigo 100028 Plan 2008 ECTS 6
Carécter Obligatoria Curso 3 Periodicidad 1er. semestre
Area Lenguajes y sistemas informaticos
Departamento Informatica y Automatica

Plataforma: Studium (Moodle)
Plataforma Virtual

URL de Acceso: http:/fstudium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Angel Feo. Zazo Rodriguez | Grupo/s |
Departamento Informatica y Automatica

Area Lenguajes y sistemas informaticos

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 4

Horario de tutorias Pendiente de conocer el horario de las asignaturas

URL Web http://angelzazo.usal.es

E-mail angelzazo@usal.es [Teléfono | 923294580 ext 4595

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 Blogue 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 Teleinformética 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.
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3. Recomendaciones previas

Es imprescindible que el alumno tenga superada la asignatura “Introduccion a la informatica”. Es recomendable que también tenga superadas las
asignaturas: “Bases de datos”, “Fuentes de informacién en Ciencias Sociales” y “Bibliografia y fuentes de informacion”.

4, Objetivos de la asignatura

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 las necesidades informativas de los usuarios
demandantes de informacion. El objetivo es que el alumno conozca los procesos internos llevados a cabo para adquirir y difundir informacion 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 informacion, 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

Introduccion: Teleinformética y red de ordenadores. Aplicaciones a la Documentacion. Elementos de un sistema teleinformético. Codificacion de la
informacion. Internet. El modelo cliente/servidor. Modelo de redes en Internet.

Breve descripcion de los protocolos de comunicaciones: Modelo TCP/IP en Internet. Direccionamiento de la informacion. Sistema de nombres de
dominio. EI Web. Z39.50.

Redes de érea local (LAN) y redes de area amplia (WAN): Caracteristicas. Tipologia.

Descripcion de procesos técnicos de transmision de informacion:

Introduccion. Transmision de sefiales limitadas por ancho de banda. Modalidades de transmision.

Protocolos de comunicaciones. Protocolos para el acceso a servidores de informacion:

Introduccién: Definicion y funciones. Organizacion de los protocolos. Los protocolos TCP/IP.

El protocolo HTTP: Descripcion. Mensajes. Web estatica y Web dinamica. Servicios.

El protocolo NISO/ANSI 239.50 (ISO 23950): Normalizacion en el acceso a servidores de informacion.

PRACTICA:

Adquisicion de informacion:

Acceso a distribuidores de informacién (Web, Z39.50, etc.). Motores de bisqueda de Internet.

Intercambio de informacion por correo-e y mensajeria instantanea

Acceso a repertorios documentales via FTP y via Web.

Difusion de la informacion:

Servidor de FTP: Introduccion. Instalacién y configuracion de un servidor FTP como repositorio documental.

Servidor Web: Introduccion. Instalacion y configuracion de un servidor Web. Web estatica y Web dinamica. Servicios sobre servidores Web.
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6. Competencias a adquirir

Generales

Conocer y entender las relaciones que mantiene la asignatura con el resto de asignaturas del grado, tanto en su vertiente tedrica como practica y
profesional.

Conocer y comprender algunas de las capacidades, aptitudes y conocimientos que la asignatura aporta para el desarrollo de los diversos perfiles
profesionales.

Ser capaz de llevar a cabo trabajos profesionales relacionados con esta asignatura.

Especificas

Tecnologias de la informacion: Informatica.

Tecnologias de la informacion: Telecomunicaciones.

Conocer el funcionamiento de las redes de ordenadores, y su aplicacion al campo de la Documentacion.

Ser capaz de manejar herramientas informaticas para la adquisicion y difusion de la informacion en redes de ordenadores.

Transversales

Ser capaz de manejar bibliografia relacionada con esta disciplina.

Tener capacidad de andlisis y sintesis. Resolucién de problemas. Toma de decisiones. Razonamiento critico. Creatividad. Iniciativa y espiritu
emprendedor.

Ser capaz de crear documentaciones cientificas y técnicas completas, correctas y legibles.

Adaquirir y utilizar con fluidez un buen lenguaje cientifico, tanto oral como escrito, siendo riguroso en las explicaciones.

Capacidad de organizacion y planificacion.

Conocimientos de informética en el dmbito de estudio.

7. Metodologias

El modelo educativo que se va a seguir en la asignatura “Redes de ordenadores” tiene en la clase préctica un elemento importante, pero no
exclusivo, para la transmision de conocimiento. Utilizaremos una mezcla de clase magistral, clases practicas y ensefianza virtual, B-Learning. Hay
una parte importante de practicas en aula de informatica. Concretamente las actividades que se proponen son las siguientes:

+ Clases presenciales de teoria con apoyo de material audiovisual. Se trata de clases en las que se presentan los contenidos bésicos
de la materia. La clase comenzara con una breve introduccion de los contenidos que se pretenden transmitir en la clase. EI desarrollo de la
clase se llevara a cabo con medios audiovisuales, textos, transparencias, etc., que permitan un adecuado nivel de motivacion e interés en los
alumnos. Se debe intentar motivar a los alumnos a intervenir en cualquier momento en las clases para hacer éstas més dindmicas y facilitar
el aprendizaje. Es importante intentar terminar la exposicion con las conclusiones més relevantes del tema tratado. Las transparencias que se
utilizaran en clase se facilitan a los alumnos en la pagina web de la asignatura previamente a su exposicion.

+ Clases presenciales de practicas. Estaran dedicados a conocer y utilizar programas informaticos relacionados con la adquisicion y difusion
de informacion en Internet.

*  Realizacion de tareas. Al alumno se le daran unas pautas para la realizacion de tareas sobre los contenidos de teoria y de practicas. Entre las
tareas propuestas se incluye la resolucion de una prueba escrita tipo test (se ha incluido en la tabla de distribucién de metodologias docentes
en el apartado “Exdmenes”) que el alumno debe resolver de manera no presencial. Todas las tareas son corregidas, evaluadas y comentadas
para que se produzca la realimentacion positiva de este tipo de metodologias.
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¢ Tutorias. El alumnado tiene a su disposicion horas de tutorias presenciales y no presenciales en las que puede consultar cualquier duda
relacionada con los contenidos, organizacion y planificacion de la asignatura. Las tutorias pueden ser individuales y en grupo. Las primeras
seran preferiblemente presenciales, y para las tutorias en grupo se realizaran de manera presencial y también se abriran foros especificos en
|a plataforma virtual de aprendizaje.
+ Pagina web de la asignatura. Se convierte en el vehiculo de comunicacion y registro de informacion de la asignatura.
8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes
Horas d.irigidas por el profesor . Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 18 28 46
Enaula
En el laboratorio
Préacticas En aula de informatica 36 28 64
De campo
De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates
Tutorias 6 6
Actividades de seguimiento online 5 5
Preparacion de trabajos 25 25
Otras actividades (detallar)
Examenes 4 4
TOTAL 60 5 85 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

Abadal Falgueras, E. Sistemas y servicios de informacion digital. Trea, 2001.

Alabau Mufioz, A. Y Riera Garcia, J.: Teleinformética y redes de computadores. 2% ed., Barcelona; Mexico, Marcombo, D.L. 1989.
Ale Ruiz, Rafael: Teleinformética. 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 informacién. Madrid, Forja, 1984.

Castro Lechtaler, Antonio Ricardo: Teleinformatica aplicada. Madrid, McGraw-Hill, 1994.
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Coutin Dominguez, A. Arquitectura de informacién para sitios Web. Anaya Multimedia-Anaya Interactiva, 2002.

Goto, K.; Cotler, E. Redisefio de sitios web. Prentice-Hall, 2002.

Nielsen, J., Usabilidad. Disefio de sitios web, Madrid, Prentice Hall, 2002.

Pefia, R, Baeza-Yates R. Y Rodriguez Mufioz, J.V. Gestion Digital de la Informacidn. De Bits a Bibliotecas Digitales y la Web. RAMA, Madrid, 2002.
Stallings, W.: Comunicaciones y redes de computadores. 5% ed., Madrid, Prentice-Hall, 1997.

Tanenbaum, Andrew S.: Redes de computadoras. 3° ed., Mexico, Prentice-Hall, 1997.

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso

Pégina web de la asignatura en http://moodle.usal.es/
http://www.netvibes.com/busquedayrecuperacion

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

Se evaluara de manera continua al alumno. Los alumnos deberan asistir regularmente a las actividades presenciales y poner interés en el desarrollo
de la materia. También en el desarrollo de las tareas. En la evaluacion final se tendra en cuenta la participacion activa en clase y en la plataforma
virtual, el desarrollo de las tareas, y el cumplimiento de objetivos del programa de teoria y de précticas.

Criterios de evaluacion

Participacion activa en clase y en la plataforma virtual: 10%

Desarrollo de tareas y cumplimiento de objetivos del programa préctico: 90%
Instrumentos de evaluacion

Asistencia a actividades presenciales. Participacion activa en clase y en el entorno virtual. Entrega de tareas. Cumplimiento de objetivos del
programa de teoria y de practicas.

Recomendaciones para la evaluacion

Con caracter general, se recomienda:
Asistir activamente a las sesiones presenciales de la asignatura.
Seguir las instrucciones para la elaboracion y presentacion de las tareas.
Cumplir los plazos marcados para la entrega de tareas.

Recomendaciones para la recuperacion

Al tratarse de evaluacion continua el alumno no superara la asignatura cuando no haya asistido regularmente a clase o 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 el caso de que no se pueda aplicar evaluacién continua por falta reiterada de asistencia a clase o no entrega de tareas (0
ser insatisfactorias), en la convocatoria extraordinaria se debera superar un examen global de toda la asignatura. En todo caso es preciso consultar
con el profesor.
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PROMOCION DE PRODUCTOS, SERVICIOS Y UNIDADES DE INFORMACION
1. Datos de la Asignatura

Cadigo 100029 Plan 2008 ECTS
Caracter OBLIGATORIA | Curso TERCERO Periodicidad C2
Area Biblioteconomia y documentacién
Departamento Biblioteconomia y documentacién
Plataforma Virtual Plataforma: Studium Plataforma Virtual
URL de Acceso: https://moodle.usal.es/
Profesor Coordinador Maria Rosario Andrio Esteban | Grupo/s | 1
Departamento Biblioteconomia y documentacion
Area Biblioteconomia y documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Despacho 28
Horario de tutorias Por determinar
URL Web
E-mail mae@usal.es | Teléfono | 923294 580

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:

Direccion de unidades de informacion, Gestion de recursos en unidades de informacion, Colecciones y servicios en unidades de informacion,
Formacion de usuarios, Produccién 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.
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Perfil profesional

La asignatura habilitar 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 evaluacion de los mismos.

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 Formacion de usuarios.

4. Objetivos de la asignatura

OBJETIVOS TEORICOS:

— Conocer y comprender los principios generales que definen y guian la difusion de las unidades de informacion.

— Entender el papel de la promocion en la difusion de los servicios en las distintas unidades de informacion.

— Dara 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.

5. Contenidos

Concepto de Promocién y Marketing.

Marketing de Productos y Marketing de Servicios.

Anélisis interno y externo.

Andlisis D.A.F.O.

Técnicas de atencion al usuario.

Estudios de segmentacion de mercado.

Estrategias de Marketing.

Plan de Marketing.

. Marketing y Publicidad.

0. Andlisis y evaluacion de productos promocionales y campafias.
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6. Competencias a adquirir

Especificas

— Técnicas de Marketing;

— Técnicas comerciales;

— Técnicas de diagnéstico y evaluacion.

— Interaccion con los productores, usuarios y clientes de la informacion y la documentacion;
— Elaboracion 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.

— Blsqueda y recuperacion de la informacion.

Transversales

Instrumentales:

— Capacidad de andlisis y sintesis.

— Capacidad de organizacion y planifi cacion.
— (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.

Sistémicas:

— Creatividad;

— Motivacion por la calidad;

— Adaptacion a nuevas situaciones.
— Iniciativa y espiritu emprendedor.

7. Metodologias

MODALIDAD PRESENCIAL. Clase magistral, clases de ejercicios practicos, debates sobre lecturas, visitas a unidades de informacion.
MODALIDAD NO PRESENCIAL: Preparacion de debates, supuestos practicos, desarrollo de lecturas, preparacion de trabajos, visitas.
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8. Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes

Horas dlirigidas por el profesor . Horas qe trabajo HORAS TOTALES

Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Clases magistrales 35 35 70
Clases practicas 15 15
Seminarios
Exposiciones y debates 5 15 20
Tutorias
Actividades no presenciales 15 15
Preparacion de trabajos 5 20 20
Otras actividades 10 5 5
Exémenes 5 5
TOTAL 45 15 920 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

— DOMINGUEZ, R. Nuevas formas de organizacion y servicios en la biblioteca publica. Trea. 1996.

— GOMEZ HERNANDEZ, JA. y SAORIN PEREZ, T. (Coords.) La informacién y las bibliotecas en la cultura de masas. Biblioteca Valenciana.
2001.

— 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. Fundamentos de Marketing. 14 ed. McGraw-Hill Interamericana. 2007.

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso

— Directrices IFLA/JUNESCO para el desarrollo del servicio de bibliotecas publicas. IFLA/JUNESCO. 2002. http:unescodoc.unesco.org/
images/0012/001246/124654s.pdf.

— GARCIADIAZ, 1. “El marketing y la actividad de informacién”’. ACIMED, vol. 3, n°. 2, mayo-agosto, 1995.

— KOOQTZ, CM. Glossary of marketing definitions (1998). IFLANET: Section on management and marketing. http:/www.ifl a.org/VIl/s34/pubs/
glossary.htm.

— Manifiesto de la UNESCO sobre la Biblioteca Publica 1999. Fundacién German Sanchez Ruipérez. 1998. www.fundaciongsr.es/documentos/
manifiestos/mani-es.htm.

— MIYAGI, F. “Marketing en unidades de informacion a afines: ;solo una moda?". Biblios, n°. 10, 2001.

— SOLANELLES, M.J. “El mercadeo y los servicios de informacion”. ACIMED, vol. 11, n®. 4, agosto, 2003.
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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, asi como la entrega de dossier de
practicas o trabajos personales, 0 la asistencia en tutorias, efc.

Criterios de evaluacion

— Actitud y participacion en las clases tedricas y practicas.

— Grado de motivacion a lo largo del curso.

—  Asimilacién 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.

— Trabajos individuales.

— Disefio de campaiia 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 y analizar con el mismo los trabajos y practicas.
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METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION
1. Datos de la Asignatura

Cadigo 100030 Plan ECTS
Caracter Obligatorio Curso 3 Periodicidad Cuatrimestral
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Plataforma Virual Plataforma: Studium . .
URL de Acceso: https://moodle.usal.es/course/view.php?id=3321
Profesor Coordinador José Antonio Frias Montoya | Grupo/s |
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Area Biblioteconomia y Documentacién
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Despacho
Horario de tutorias
URL Web
E-mail frias@usal.es |Telfono | Ext. 3087

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 competencias investigadoras de los estudiantes del grado en
Informacién y Documentacién, sobre todo a la adquisicion de conocimientos sobre los requisitos que debe reunir cualquier proceso de recogida y
analisis de datos para obtener resultados de una validez aceptable. Otras materias del bloque formativo inciden en la publicacion y difusién 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.
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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.

3. Recomendaciones previas

4, Objetivos de la asignatura

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. FUNDAMENTOS DE LA INVESTIGACION EN INFORMACION Y DOCUMENTACION.

1. Naturaleza de la investigacion en Informacion y Documentacion.

Perspectiva general del proceso de investigacion.

La pregunta inicial.

La elaboracién del marco tedrico.

Del problema a la solucion: hipdtesis y variables.

La seleccion de la muestra.

. Laeleccion metodologica. ) ) )
MODULO II. METODOLOGIAS DE INVESTIGACION DE PERSPECTIVA CUANTITATIVA EN INFORMACION Y DOCUMENTACION.
8. Consideraciones generales.

9. Metodologia experimental.

10. Metodologia cuasiexperimental.

1. Metodologia no experimental.

II.1. TECNICAS DE RECOGIDA DE DATOS CUANTITATIVOS.

12. Eluso de fuentes documentales y estadisticas.

13. La observacion directa.

14. Lainvestigacion mediante encuesta.

II.2. ANALISIS DE DATOS CUANTITATIVOS.

15, Analisis estadistico de datos. ) ) )
MODULO IIl. METODOLOGIAS DE INVESTIGACION DE PERSPECTIVA CUALITATIVA EN INFORMACION Y DOCUMENTACION.
16. Evolucion historica y planteamientos actuales de la investigacion cualitativa.
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17. Los marcos tedricos interpretativos en la investigacion cualitativa.

18. El disefio de la investigacion cualitativa.

19. Métodos de orientacion interpretativa.

20. Meétodos orientados a la toma de decisiones y el cambio profesional.

[II.1. TECNICAS CUALITATIVAS DE RECOGIDA DE DATOS.

21. Lainvestigacion documental.

22. La observacion cualitativa.

23. Laentrevista cualitativa.

24. El grupo de discusion y otras técnicas afines.

l11.2. ANALISIS CUALITATIVO DE DATOS.

25. Elandlisis cualitativo de datos.

26. La validacion de las conclusiones en los estudios cualitativos. )

MODULO IV. INVESTIGACION ORIENTADA A LA PRACTICA PROFESIONAL: DECISION Y CAMBIO
27. Caracteristicas de la investigacion orientada a la toma de decisiones y el cambio profesional en Informacion y Documentacion.

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

Especificas

— Capacidad de reconocer situaciones y fenémenos problematicos en el &mbito de la Informacion y Documentacion.

— Capacidad para desarrollar instrumentos conceptuales y metodolégicos especializados que permitan poder entender, criticar, deconstruir 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

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
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Sistémicas:
Aprendizaje autonomo
Adaptacion a nuevas situaciones
Creatividad
Liderazgo
Conocimiento de otras culturas y costumbres
Iniciativa y espiritu emprendedor
Motivacion por la calidad
Sensibilidad hacia temas medioambientales

7. Metodologias docentes

Presenciales

¢+ Tedricas: clase magistral, seminarios, presentacion de trabajos individuales o en grupo

¢ Précticas: de aula (problemas), aula de informética

¢ 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, por medio del cual los alumnos preparan antes, completan e interiorizan después el contenido

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES

Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
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
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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

— 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 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 evaluacién

— Participacion activa en clase y en los foros habilitados en la plataforma Studium.
— Realizacién y entrega de las tareas propuestas.
— Prueba escrita para evaluar la asimilacion de los contenidos de la materia.

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.

Recomendaciones para la recuperacion
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AUDITORIA Y EVALUACION DE ARCHIVOS
1. Datos de la Asignatura

Cadigo 100031 Plan ECTS
Caracter Optativa Curso 3 Periodicidad 2% semestre
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
, Plataforma: Studium
Plataforma Virtual -
URL de Acceso: https://moodle.usal.es/my/index.php

Datos del profesorado

: Manuela Moro Cabero
Profesor Coordinador Marta de |a Mano Gonzlez Grupo /s 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Area Biblioteconomia y Documentacion
Centro Biblioteconomia y Documentacion
Despacho N° 36, 2° Planta de la Facultad.
, , Tutoria telematica: de Lunes a Viernes, horario de mafiana
AR s Tutoria convencional: pendiente de fijar;
URL Web http://exlibris.usal.es
- moroca@usal.es :
E-mail lamano@usal es Teléfono 923 294580 Ext. 3057

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque formativo al que pertenece la materia

La asignatura se enmarca en la materia del Grado en Informacion y Documentacion de Planificacion y evaluacion de unidades de informacion. Se
trata de una asignatura optativa destinada al aprendizaje de principios, modelos, métodos e instrumentos de medicién en los entornos archivisticos.
De igual modo, dado el entorno sobre el que se centra, el archivo, es de gran utilidad para completar los conocimientos de la materia de Gestion
técnica de documentos de archivo. En concreto, se desarrollan sus ciclos especificos de medicion de necesidades de informacion y documentacion
ante el disefio de un sistema ofy programa de gestion de documentos y de medicion de disconformidades, cumplimiento y resultados en procesos
de gestion técnica y servicios de archivo.
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Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios

Es de naturaleza OPTATIVA El aprendizaje se centra en el conocimiento de las técnicas y herramientas de recogida, analisis e interpretacion de
datos, asi como en la identificacion, formulacion e implementacion de requisitos y estrategias de gestion documental ante la planificacion, disefio
e implantacion de un sistema de gestion de documentos. De igual modo, se revisan los modelos de medicion existentes en archivos y se inicia al
estudiante en el estudio de los métodos e instrumentos de medicion del desempefio y de los resultados esperados (desde una perspectiva de micro
evaluacion). Se introduce al alumno en el conocimiento del proceso de certificacion y en los métodos y técnicas de mejora continuada.

Perfil profesional

La materia posibilita conocimientos tedricos y aplicados para actuar como administrador de sistemas y centros de archivo.

En calidad de futuro gestor de la informacion en las administraciones orientadas al logro de la excelencia e innovacion, la asignatura se centra en

el aprendizaje de la metodologia para:

* asumir una auditoria de los requisitos de la informacion interna de la empresa, animando a disefiar e implementar niveles mas idéneos de
informacion;

« colaborar desde la perspectiva documental en la evaluacion del cumplimiento y conformidad de los requisitos documentales de departamentos,
procesos y servicios.

*asegurar la conformidad de los requisitos documentales de sistemas de calidad, medioambientales y de seguridad;

+ colaborar en el andlisis y gestion de riesgos en las organizaciones, desde la perspectiva documental, asegurando la continuidad de negocios;

* participar en procesos de medicion de sistemas y centros de archivo siguiendo un modelo normalizado o basado en el modelo EFQM.

*contribuir a identificar criterios de medicion del rendimiento en los procesos de gestion documental y de resultados sobre servicios de archivo.

3. Recomendaciones previas

Se recomienda haber cursado las asignaturas siguientes:

* Para comprender la metodologia de planificacion y evaluacion se recomienda haber cursado la asignatura obligatoria de Administracién de
unidades de informacion, donde el alumno obtiene un aprendizaje sobre los ciclos de planificacion y evaluacion.

+ Paracomprender de modo més adecuado el entorno de sistemas de gestion documental se recomienda haber cursado la asignatura obligatoria
de Gestin de documentos de Archivo.

Debido al caracter aplicado del método de ensefianza de la asignatura —conocimiento aplicado de técnicas y herramientas mediante, ejercicios de

comprension, técnicas de resolucion de problemas y de estudios de caso-, se recomienda compromiso de trabajo y de seguimiento de imparticion

de los conocimientos para facilitar el aprendizaje.

4. Objetivos de la asignatura

Resultados generales a alcanzar en la asignatura por el estudiante:

Conceptuales
* Dominio de los conceptos basicos de la auditoria de requisitos documentales y de evaluacion de sistemas, procesos y productos-servicios de
archivos

+ Conocimiento de los principales estudios tecricos existentes sobre auditoria de requisitos y de medicion de archivos.
+ Conocimiento de las experiencias realizadas en los archivos en materia de auditoria de requisitos y de medicion del desempefio y de los
resultados.




Grado en Informacién y Documentacion Guia Académica 2011-2012
Universidad de Salamanca

+ Dominio y seleccion de metodologias y técnicas de recogida y de andlisis € interpretacion de datos para identificar requisitos documentales en
las organizaciones.

+ Comprension de principales métodos y técnicas de definicion de necesidades de gestion documental y de formulacion de estrategias, asi como
las técnicas de comunicacion de las mismas.

+ Conocimiento de principales herramientas de medicion empleadas en los archivos

+ Comprension del proceso certificador.

+ Conocimiento de algunas técnicas de mejora continuada.

Habilidades

+ Capacitacion del alumno en el reconocimiento de los métodos de evaluacion y de la mejora continuada empleados en los archivos.

¢ Aplicacion de técnicas de recogida y de andlisis de datos para la auditoria de requisitos y el control de cumplimiento, disconformidad y
valoracion de resultados en archivos.

¢ Desarrollo de habilidades para el andlisis de la organizacion del trabajo y el riesgo.

+ Capacitacion del alumno para la identificacion y definicion de necesidades informativas y expectativas de los usuarios del sistema de gestion
de documentos

+ Capacitacion para la identificacion y formulacién de estrategias de gestion documental, basadas en términos de riesgos, costes y beneficios
cuantitativos y cualitativos.

+ Aplicacion de técnicas de comunicacion de los resultados de la auditoria

« Capacitacion del alumno para seleccionar y aplicar herramientas de medicion empleadas en los archivos.

+ Desarrollo de habilidades para identificar criterios de medicion en los procesos especificos de archivo y pueda reconocer algin indicador
apropiado de medicion.

+ Desarrollo de habilidades para que el alumno pueda participar de modo colaborativo en un proceso de certificacion

¢ Desarrollo de habilidades para que el alumno utilice técnicas de mejora de sencilla aplicacion.

Actitudes

¢ Fomento de la capacidad para el trabajo en equipo, el compromiso individual y la reflexion.

¢+ Motivacion para la tolerancia y elaboracion de respuestas ante situaciones novedosas promovidas por disparidad de contingencias en
diferentes contextos de trabajo.

Aptitudes

+ Promocion del potencial del alumnado para la responsabilidad social y la ética profesional.

+ Potenciacion de la capacidad de sistematizacién y de representacion conceptual.

Los objetivos especificos se consignan en cada tema asi como en el material de aprendizaje practico facilitado por la profesora.

5. Contenidos

Presentacion de la Asignatura: programa, metodologia de aprendizaje y modelo de evaluacion de contenidos adquiridos. Compromiso y acuerdo

de trabajo con el estudiante.

Contenido préactico

— Aprendizaje colaborativo: estudio de caso para reflexionar sobre conocimientos adquiridos en asignaturas previas, aunque no identificados
respecto a la medicion en archivos

Méddulo | Introduccion a la medicion de requisitos y de resultados

Contenidos tedricos

Tema 1: Introduccion a la medicion de requisitos y de de resultados
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1. Aproximacion al concepto. 2. El proceso de “medir” en la gestion de organizaciones. 3 Principales métodos y técnicas de medicion. 4. Recursos

informativos bésicos.

— Inteligencia compartida: Andlisis y reflexiones en aula sobre lecturas de referencia al contexto de la medicion en los centros de archivo. Las
aportaciones se incluyen en plataforma bajo el mismo epigrafe.

Contenidos précticos

—  Mis primeros pasos como rastreador. Ejercicios de comprension de conceptos, métodos y técnicas de diagndstico y de evaluacion.

Competencias especificas

CE1(N1)Y CE3 (N2)

Mddulo Il Auditar requisitos de gestion documental: necesidades documentales y expectativas de los usuarios

Contenidos tedricos

Tema 1: La recogida de datos de gestion documental en las organizaciones.

1. La practica de la recogida de informacion: antecedentes. 2. Propuesta de recogida normalizada. 3. Métodos y técnicas de recogida de datos. 4.

Plan de trabajo, programacion y procesamiento de la informacion. 5. Recursos informativos de interés.

Tema 2: El inventario fisico de documentos

1. Cartografiar una institucién en la disciplina archivistica. 2. Concepto y finalidad de inventario fisico. 3. Técnica de recogida de informacion: el

disefio de formularios; 4. Programacion de la recogida de datos. 5. Recursos de informacion basicos.

Tema 3 Andlisis e interpretacion de datos.

1. Elandlisis de datos en el contexto de la investigacion; 2. Relacion de técnicas de andlisis de datos de archivo. 3. Conceptos bésicos relacionados

con el andlisis de datos; 4. Modelos de andlisis detallados (desarrollado de modo detallado en ficheros individualizados anexionados al tema: 4.1.

Andlisis diferencial. Interpretacion de datos inventario. 4.2. Andlisis de la organizacion del trabajo. 4.3. Andlisis de costes y de beneficios. 4 4.

Andlisis de riesgos). 5. Recursos informativos de interés

Tema 4. |dentificacion y comunicacion de requisitos de gestion documental:

1. Introduccion a la presentacion de resultados. 2. Comunicacion de los resultados de auditoria. 3. Técnica de andlisis y presentacion del DAFO. 4.

Planificacion de las estrategias de cambio o mejora. 5. Principales recursos utilizados.

Inteligencia compartida. Analisis de la literatura bésica sobre auditoria de requisitos.

Contenidos préacticos

Tareas de realizacion en grupo e individual presenciales y no presenciales

— Lafaceta oculta del archivero: un hacker en la organizacion. Recogida de informacion mediante el andlisis de fuentes de informacion en las
organizaciones.

— Una cita con sefiores de cuello blanco. Preparando una entrevista.

— Eldisefiador de formularios: un cuestionario a medida para conocer la gestion documental.

— Desempolvando papeles en la oficina: el inventario fisico de documentos

— iQué confusion! Desordenando ideas. ;Funcion o proceso?

—  El Perseguidor de documentos y otros relatos. Una experiencia en el andlisis de costes y de beneficios

— ¢ Quién habld de escalas?-Factores de riesgo y otros tantos embrollos relacionados con el riesgo

— Mifaceta de estratega a la vista. Modelando requisitos documentales y estrategias de gestion documental.

Tareas transversales al médulo Il (no presenciales y evaluables). Integracion del aprendizaje

1. Planificacién de un informe de auditoria

2. Comunicacion de un informe de auditoria

Competencias especificas

CE2 (N1aN3), CE3 (N2 aN3), CE4 (N1)y CE5 (N 1y N3)
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Médulo lll: Evaluar archivos

Contenidos tedricos

Tema 1.Conceptos y principios de evaluacion.

1. Conceptos de medicion. 2. Finalidad de la medicion 3. Responsabilidad en la medicion. 4. Proceso de evaluacion.

Tema 2. La evaluacion en los centros de archivo. )

1. Modelos de evaluacion. 2. Herramientas de evaluacién aplicadas. 3. Areas de control y criterios de medicion. 4. Recursos utilizados.
Tema 3. Presente y futuro: evaluar para certificar

1. El concepto de certificacion. 2. Autoridad en el proceso de acreditacion/certificacion. 3. El proceso de certificacion. 4. La post-certificacion. 5. La
certificacion en el archivo. 6. Beneficios e inconvenientes de la certificacion.

— Inteligencia compartida. Analisis de modelos de evaluacion. Me postulo ante la situacion.

— Inteligencia compartida. Tendencias de futuro

Contenidos practicos

Tareas de realizacion en grupo presenciales y no presenciales

— Con la lupa a cuestas. Reconocimiento de requisitos de evaluacion en un archivo.

— La profesora me cree multilinge. A la bisqueda de criterios en los instrumentos de evaluacion

Tarea transversal de integracion de contenidos del modulo 11,

1. Estudio de caso: En un centro de archivo chiquitito de cuyo nombre ......... no quiero acordarme, habia un equipo auditor...
Competencias especificas

CE1(N3), CE2 (N4) CE3 (N4 )Y CE4 (N3)

Mddulo IV Mejorar resultados

Contenidos tedricos

Tema 1 La mejora continuada de resultados.

1. Concepto y contexto de mejora; 2. Identificacion de opciones de mejora. 3. Programacion de la mejora. 4. Estimacion de fuerzas restrictivas y
positivas. 5. Recursos recomendados.

Contenidos practicos
— Sacando conejos de la chistera. Andlisis y decisiones de mejora.

Competencias especificas
CE1(N4) Y CE5(N4)

6. Competencias a adquirir

Especificas

Resultados que seran evaluados de las competencias especificas:
Escala: N1 (cultura y vocabulario basico asi como ejecucion de tareas sencillas), N2 (conocimiento de la practica) ; N3 (conocimiento y manejo de
instrumentos) ; N4 (dominio de alguna técnica)
+ CE1-Técnicas de diagndstico y de evaluacion
o N1 El alumno debe de reconocer la mayoria de las técnicas de recogida y analisis de datos para poder definir estrategias de gestion
documental;
o N1 Elalumno identifica las etapas de un proceso certificador
o N2 Capacidad demostrada de aplicacion de técnicas de recogida y analisis de datos segun necesidades de contexto;
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0 N2 Capacidad demostrada para identificar y seleccionar los criterios, agentes y técnicas de evaluacion mas apropiadas para las
necesidades de gestion documental;

0 N3 Capacidad demostrada para aplicar instrumentos de evaluacién de la conformidad, de cumplimiento asi como de resultados de
procesos especificos de archivo..

0 N4 Capacidad demostrada para aplicar algunas técnicas de mejora continuada.

+ CE2-Conocimiento del marco juridico y administrativo autonémico, nacional e internacional

o N1 Elalumno reconoce los requisitos informativos derivados de normas pertinentes nacionales, europeas e internacionales asi como de
los codigos de buenas practicas de las organizaciones

o N1 Elalumno identifica las normas que requlan el proceso certificador y de acreditacion de organismos certificadores

0 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;

o N3 Elalumno puede seleccionar la adecuada informacion del entorno empresarial y de las actividades de negocio y la procesa para el
disefio de un sistema de gestion documental.

0 N4 Capacidad demostrada para evaluar el grado de cumplimiento de los objetivos de un proceso y de una funcién.

+ CE3-Gestion de fondos y de colecciones de archivo en cualquier nivel de archivo de la organizacion y en todo tipo de entornos de trabajo

0 N2 El alumno demuestra reconocer los procesos esenciales y las actividades especificas de una organizacion, diferenciando sus
comportamientos y representandolos desde la perspectiva del analisis y disefio de la gestién documental;

o N2 El alumno comprende y sabe definir términos como proceso, funcion, 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.

o N2 Elalumno comprende el alcance de la auditoria y su finalidad en la gestion de documentos y sabe explicarlo.

0 N3 Capacidad demostrada para contribuir a la elaboracién de instrumentos de identificacion de las expectativas y necesidades
informativas de grupos de usuarios

o N2 Define necesidades informativas concretas de usuarios y Terceras Partes.

o N4 Conoce técnicas de medicion de la satisfaccion de productores, usuarios y clientes de archivo

* CE4-Identificacion, autenticacion y evaluacion de recursos
o N1 Verifica y concreta los recursos disponibles sobre gestion de documentos y sabe estimar costes y beneficios de los mismos.
0 N3 Identifica y utiliza instrumentos de evaluacion de recursos para el disefio de sistemas y/o programas de gestion documental.
* CE5-Interaccion con los productores, los usuarios y los clientes de la informacion

o N1 ldentifica instrumentos para conocer las expectativas de los usuarios

o N3 Define, mediante formulario, necesidades concretas de usuarios y terceras partes en el sistema de gestion.

0 N4 Define actividades bésicas de mejora

Transversales

Instrumentales

Se contribuye a desarrollar:

+ CT1- Capacidad de andlisis y de sintesis

+ CT2-Capacidad de organizacion y planificacion

+ CT3-Comunicacion oral y escrita en la lengua nativa
+ CT4-Resolucion de problemas
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Personales

+ CT5-Trabajo en equipo

¢ CT6.Habilidades en las relaciones interpersonales

¢+ CT7-Razonamiento critico

Sistémicas

+  CT8-Aprendizaje autonomo

¢ CT9-Motivacion por la calidad

Resultados que se esperan de las competencias transversales:

+ Capacidad demostrada para afrontar de modo sistematizado la recogida de datos y para analizarlos con autonomia y razonamiento critico

+ 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 informes, guiones de debate y discusion.

+ 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)

+ Elalumno demuestra el desarrollo las habilidades para definir y priorizar necesidades y expectativas, asi como acciones de mejora

¢ Elalumno demuestra versatilidad en la defensa verbal de sus ideas

« Elalumno demuestra juicio critico y despliegue de habilidades para el trabajo en grupo ante la resolucion en los estudios de caso, resolucion
de problemas o tareas de alcance integrado de conocimientos, efc.

7. Metodologias

2 Créditos presenciales (55 horas)

Se utilizara la clase magistral para le explicacién de los temas auxiliada de pantallas de power point. o de Mapas Conceptuales. Los alumnos
dispondran de cada tema redactado de modo detallado con suficiente antelacion para su lectura previa y reflexion. Dispondran, a su vez, en el
momento de las explicaciones de las pantallas de power y de los mapas conceptuales. (15 horas de clase magistral)

Se utilizaran los seminarios, exposiciones y debates en la seccion denominada en los contenidos Inteligencia participativa. Cada alumno o grupo
trabaja una parte que se debate y comparte en el aula.y en plataforma (5 horas). Permite, mediante la distribucion el conocimiento de diversas
técnicas.

Para asimilacion de contenidos tedricos y metodoldgicos se realizaran breves gjercicios aplicados de comprensién de contenidos tedricos de modo
individual. Ejercicios practicos de facil resolucion. (10 horas en aula)

Se realizaran tareas que se corresponden con breves ejercicios practicos, estudios de caso, resolucion de problemas y practicas de laboratorio
(virtual), enfocadas a la asimilacion de los métodos y técnicas de medicion. Se realizan de modo grupal o individual. (20 horas en aula)

Siempre que sea posible (y factible econdmicamente) se realizaran visitas a centros o se trabajara con invitaciones a profesionales para compartir
intereses comunes sobre la medicion de archivos (3 horas). Sino es el caso, se realizara un ejercicio de simulacion mediante Chats. (1 hora)
Tutorias de inicio, sequimiento y final: 2 horas (oficiales) ya que el seguimiento de los trabajos y de los problemas presentados en el aprendizaje se
realiza de manera continuada e individualizada o grupal segun se preste la situacion de ensefianza-aprendizaje.

La tutoria final se hace de modo individual revisando el nivel de logro de los resultados previstos de aprendizaje por cada profesora responsable
(1/2 hora). El 'alumno dispone de la relacion de competencias y proceso de ensefianza-aprendizaje con anterioridad.,

Créditos no presenciales (4 créditos)

2 créditos dirigidos-tutelados por la profesora (50 horas en plataforma)

Précticas ‘regladas’ (laboratorio, campo, externas) 50 horas tuteladas mediante plataforma distribuidas del modo siguiente:
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* Se realizan ejercicios de comprension de contenidos y resolucion de problemas de caracter individual (10 horas)

+ Seincluyen tareas para ser trabajadas en grupo que responden a ejercicios de simulacion, estudios de caso o ejercicios de resolucion de un
pequefio problema para solventar en grupo (18 horas)

* Preparacion tutelada del material para exposiciones o tareas colaborativas: 4 horas

*  Lecturas para preparar seminarios de apartado inteligencia compartida ( 8 horas)

* Preparacion de los temas abordados en clase: lectura de temas redactados, dispuestos en la plataforma y reflexion para dudas o desarrollo
de esquemas conceptuales, siguiendo demanda: (10 horas)

Créditos de trabajo individuales (45 horas de formacion auténoma)

Preparacion de seminarios, exposiciones y debates: 5 horas

Clases practicas: tareas de presentacion de practicas corregidas: 5 horas

Inteligencia participativa: 5 horas

Lectura de material metodoldgico con anterioridad a clase: 10 horas

Finalizacion de practicas y revision de las mismas: 10 horas

Preparacion de tareas transversales de integracion: 15 horas

8. Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo
. HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Clases magistrales 18 10 20 48
Clases practicas (de asimilacion de
comprension y asimilacion de contenidos 10 18 5 33
tedricos)
Seminarios (profesional invitado) 4 4
Exposiciones y debates 2 8 5 15
Tutorias 2 virtual 2+virtual
Actividades no presenciales 2 2
Elaboracion de trabajos en aula: estudios de

NS 18 15 3
caso, ejercicios practicos
Otras actividades 3 10 13
Exdmenes (entrega de material y
seguimiento de actividades y participaciones)
TOTAL 55 50 45 150
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9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

Bibliografia basica en espafiol
ASOCIACION ESPANOLA PARA LA CALIDAD. AEC.: Guia de autoevaluacion segun el Modelo Europeo de Calidad para la Pequefia y Mediana

Empresa. Madrid: AEC; 1999.

BELLAICHE, Michel. Después de la certificacion ISO 9001. 2¢ ed. Madrid: Aenor; 2009

JONQUIERES, Michel: Manual de auditoria de los sistemas de gestion. 2% ed. Madrid: Aenor; 2010

MESA de Trabajo de Archivos de la Administracion Local. Indicadores de gestion para los archivos de la Administracion Local. Valladolid, Diputacion;
2010

PALOM RICO, S.: ISO 9000: el proceso de certificacion paso a paso. Barcelona: Granica; 1998

PHILIPS, Ann W. Cémo gestionar con éxito una auditorfa interna conforme a ISO 9001:2008. Madrid: AENOR; 2010

RECOMENDACIONES para la elaboracion de planes de gestion de riesgos. Madrid: AEC; 2003

SOY AUMATELL, C.: Auditoria de informacién. Barcelona: UOC; 2003

UNIVERSIDAD PUBLICA DE NAVARRA. Manual de procedimientos administrativos. Navarra: Universidad; 2003

WEALLEANS, D. Manual de medicion organizativa. Madrid: AENOR; 2004.

Normas para su consulta:

« CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVQS: ISDF. Norma internacional para la descripcion de funciones. 12 ed. Dresde; 2007

+ISO/IEC 27006:2007. Information technology-Security techniques—Requirements for bodies providing audit. And certification of information
scurity management systems. Ginebra: ISO

«UNE ISO 15489:2006 Informacion y Documentacion. Gestion de documentos de archivo. Parte 1 General. Madrid: AENOR, 2006 (ISO
15489:2001).

+UNE ISO 15489: 2006. Informacidn y Documentacién. Gestién de documentos de archivo. Parte 2. Directrices. Madrid. AENOR, 2006 (ISO/
TR 15489-2:2001)

+ISO FDIS 30300 (2010): Management system for records- Fundamentals and vocabulary- Ginebra: 1SO;

+ ISO/FDIS 30301:2010. Management system for records- Requirements- Ginebra: 1SO; 2010.

¢« UNE-ISO 19011: 2002: Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion de la calidad y/o ambiental; Madrid: AENOR (datos actualizados

borrador futura edicion)

UNE ISO 26122:2008 Analisis de procesos para los documentos. Madrid: AENOR.

UNE-ISO 2700:2007. Sistemas de gestion de seguridad de la informacion. Parte 1.Madrid: AENOR;

ISO/NEC 17021:2011 Conformity Assessment- Requirements for bodies providing audit and certification of management systems. Ginebra: 1ISO

Proyecto ISO 27007 (2010) Information Technology-Security techniques-Guidelines for information security management systems audliting.

Ginebra.

Recursos electronicos de consulta:

Bibliografia bésica:

Archivos Nacionales de Australia: Designing and Implementing Recordkeeping Systems (DIRKS) Manual; 2001. (en linea) [http://www.naa.gov.au/

records-management/publications/DIRKS-manual.aspx].

International Records Management Trust( 1999) Analising Business Systems. Ed. IRMT, CIA.. (en linea) [http://www.irmt.org].

Material especifico (otros recursos e instrumentos de auditoria de requisitos y de medicion):

Se dard informacion en el proceso de aprendizaje de los sitios considerados de interés para el estudiante. Se incorpora el enlace en plataforma

bajo la actividad correspondiente.
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Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso

Para cada tema se ofrece un epigrafe con la informacién sobre la literatura especifica utilizada para la elaboracion y recomendada para el
estudiante.

En Studium se ofrecen referencias y enlaces en el apartado Biblioteca, asi como bajo aquellas tareas en las que sea necesario consultar literatura
especifica (manuales, materiales especificos, instrumentos). La profesora hara referencia a las mismas en el proceso de ensefianza-aprendizaje.

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

La evaluacion se centra en los resultados de competencia. Para tal efecto, se establece una tabla integrando los resultados fijados en los apartados
4 (resultados) y 6 de esta guia (niveles de competencia)

La evaluacion se ejercera mediante una evaluacion continuada del aprendizaje.

De igual modo, se evaluard el rol asumido en la elaboracion y defensa de los planteamientos aplicados, para cuya resolucion en todo momento se
encontrara asesorado por la profesora responsable.

El'logro de los resultados y la adquisicion de competencias requiere por parte del alumno el compromiso de trabajo en la modalidad de aprendizaje
no presencial asi como el seguimiento de las clases presenciales (3 horas semanales).

Criterios 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 el seguimiento de los temas y la participacion en
seminarios, debates, y lecturas recomendadas ( niveles de competencias especificas sobre conocimientos)

3. Dominio de métodos y técnicas para asumir los requisitos de auditoria y de evaluacion

4. Grado de utilizacion de recursos de informacion tradicionales y electronicos (dispuestos por la profesora) para la resolucion de problemas y
estudios de caso planteados (niveles de competencias especificas sobre habilidades aplicadas)

5. Grado de motivacion y de creatividad para responder a posibles contingencias en situaciones planteadas mediante juegos de rol. (competencia

transversal)

Grado de participacion y colaboracion en grupo (competencia transversal)

Grado de desarrollo de las capacidades de andlisis y de sintesis asi como de razonamiento critico (competencia transversal)

Compromiso con el Rol desempefiado en el grupo de trabajo (competencia transversal)

Capacidad de resolucion de problemas atendiendo a los contextos planteados. (competencias especificas de conocimientos aplicados y

competencia transversal)

10. Dominio en la aplicacion de herramientas asi como en la elaboracion de herramientas basicas. (competencias especificas de conocimientos
aplicados)

Instrumentos de evaluacion

— Esquemas para la reflexion o mapas conceptuales sobre contenidos tedricos perfilados en cada tema, debates de inteligencia colaborativa y
lecturas (individual y grupal).
Competencias especificas: CE2, CE3 y CES
Competencias transversales: CT1Y CT9




Guia Académica 2011-2012
Universidad de Salamanca

Grado en Informacién y Documentacion

— Defensa publica de contenidos y debate; participacion individual
Competencias especificas; CE2 y CE5
Competencias transversales; CT3
— Dossier de trabajos précticos realizados durante el curso (entrega periédica semanal) individual y grupal
Competencias especificas; CE1Y CE4
Competencias transversales: CT2, CT4Y CT8
— Memorias especificas para Inteligencia colaborativa y compartida: participacion individual y grupal.
Competencias especificas; CE3 Y CES
Competencias transversales; CT5, CT6y CT7
— Resolucion de tareas transversales (estudios de caso) de caracter integrador de contenidos de cada mddulo. Participacion individual y grupal.
Competencias especificas; CE1Y CE4
Competencias transversales: CT1, CT2, CT4, CT8 Y CT9
— Tutoria final: instrumento de autoevaluacion del alumno (auxiliado por ficha de autoevaluacion proporcionada por la profesora, basada en los
resultados que seguidamente se sefialan y en las tablas 4 a 6 relacionadas).

Recomendaciones para la evaluacion

El seguimiento semanal de los requisitos de la asignatura facilita la motivacién y compromiso en el aprendizaje, asi como la asimilacion y reflexion
sobre los contenidos.

Recomendaciones para la recuperacion

El cumplimiento del compromiso de participacion y trabajo evita recuperaciones en el 99% de los casos. No obstante, para aquellos estudiantes que
por circunstancias diversas no sean capaces de dar continuidad al seguimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje se les establecera una ruta
de aprendizaje particularizado, siempre y cuando sean capaces de demostrar interés, dedicacion y motivacion por el mismo.

11. Organizacion docente semanal (Adaptar a las actividades propuestas en cada asignatura)

N°de horas | N°de horas | N°de horas N° de horas N° de horas Evaluaciones
SEMANA | Sesiones | Sesiones | Exposicionesy Tutorias Control de lecturas | presenciales/No | Otras Actividades
tedricas practicas Seminarios Especializadas obligatorias presenciales
1 1 1 0,5 exposicion 0,5 inicio
Auto-gvaluacion
2 1 2 M1
Auto-evaluacion
3 1 2 MIL
Entrega Ficha de
4 1 2 lectura
1,5 -taller Auto- evaluacion
: f 05 (exposicion) M2
Auto-evaluacion
6 1 2 MI3
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N°de horas | N°de horas | N°de horas N° de horas N° de horas Evaluaciones
SEMANA | Sesiones | Sesiones Exposiciones y Tutorias Control de lecturas | presenciales/No | Otras Actividades
tedricas practicas Seminarios Especializadas obligatorias presenciales
7 1 9 Entrega Ficha de
lectura
8 1 1 Auto-evaluacion Visita centro
MIl-t4 3 horas
Revision potencial
9 1 2 logicial aula de
informatica
1 "
0, 5 seguimiento
10 1 1 Debate con - \
nvitadola final dos modulos
1" 1 9 0,5 inicio mddulo Ill
(profesor diferente)
Auto-evaluacion
12 1 2 MIll1
Auto-gvaluacion
3 1 2 MII-2
14 1 2
Centros de
15 1 1 archivo virtuales
16 Evaluacion 9 1
madulo 1l Exposicion
Entrega material
17 1 2 practico revisado
médulos 111y IV
Evaluacion Entrega material
18 MIV-A1 de lectura
Modulos finales
0,5 final de contraste
de autoevaluacion y
19 valoracion siguiendo
formulario comdn
de resultados de

competencias
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DESCRIPCION Y ACCESO DE MATERIALES ESPECIALES

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100032 Plan 2008 ECTS 6
Caracter Optativa Curso 3 Periodicidad Cuatrimestral
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Plataforma: Studium
Plataforma Virtual
alaforma Hira URL de Acceso: https://moodle.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Ana B. Rios Hilario | Grupo /s K
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Fac. de Traduccion y Documentacion

Despacho

Horario de tutorfas

URL Web

E-mal anarhi@usal.es [ Teléfono | 923 294580

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque formativo al que pertenece la materia
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 catlogo de la unidad de informacion.

Perfil profesional
Realizacion de los procesos técnicos en las diferentes unidades de informacion.

3. Recomendaciones previas

| El alumno debe haber realizado y superado la asignatura de Descripcion y acceso de recursos bibliograficos.




Guia Académica 2011-2012 Grado en Informacién y Documentacion
Universidad de Salamanca

4. Objetivos de la asignatura

Objetivo general:

1. Creacion del registro catalogréfico de los denominados materiales especiales.

Objetivos especificos:

1. Realizar la descripcion bibliografica de dichos materiales de acuerdo a las Reglas de catalogacion (RC, 1999) e ISBD consolidada (2008).
2. Elegir los puntos de acceso (principales y secundarios) de este tipo de publicaciones de acuerdo a la anterior normativa.

3. Redactar correctamente estos puntos de acceso de acuerdo a: nombres de persona, de entidades y titulos uniformes.

4. Realizar la catalogacion de los tipos anteriormente citados en formato IBERMARC.

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 bloques ira ligado a una actividad de caracter practico

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

Instrumentales

— Capacidad de andlisis y sintesis

— Capacidad de organizacion y planificacion

— Comunicacion oral y escrita en la lengua nativa
— Conocimiento de una lengua extranjera

— Conocimientos de informatica relativos al &mbito de estudio
— Capacidad de gestion de la informacion

— Resolucion de problemas

— Toma de decisiones

Personales

— Trabajo en equipo

— Trabajo en un equipo de caracter interdisciplinar
— Trabajo en un contexto internacional

— Razonamiento critico

— Compromiso ético
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Sistémicas

— Aprendizaje autonomo

— Adaptacion a nuevas situaciones
— Motivacion por la calidad

Especificas

— 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

— Conocimientos del lenguaje técnico en otros idiomas (principalmente inglés).
— Conocimientos previos del manejo de bases de datos.
— Capacidad de trabajo en grupo.

7. Metodologias docentes

— Presenciales
+ Tedricas: clase magistral, seminarios, presentacion de trabajos individuales o en grupo.
¢ Practicas: de aula (problemas), aula de informatica.
+  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.

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 10 10 10 30
- Enaula 5 5
- En el laboratorio
Practicas - Enaula de informética 20 20 30 70
- De campo
— De visualizacion (visu)
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Horas dirigidas por el profesor Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Seminarios 1 1
Exposiciones y debates
Tutorias 4 4
Actividades de seguimiento online 10 10
Preparacion de trabajos 4 10 14
Otras actividades (detallar) 2 2
Exémenes 4 10 14

TOTAL 50 40 60 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

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.

ISBD (ER): internacional standard bibliographic description for electronic resources. Mdnich: K. G. Saur; 1997.

Descripcion bibliogréfica internacional normalizada [en linea]. Ed. preliminar consolidada. [s.n.] : IFLA, 2008. Disponible en: http://www.bne.es/es/
Servicios/NormasEstandares/Docs/ISBDconsolidada.pdf

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

Byme, 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 Mgica, Maria.Manual de catalogacion 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 ampl.. Madrid: Universidad Complutense de Madrid, 1997 (Documento
de trabajo n® 97/2).

Pinto Molina, Maria (ed.): Catalogacion de documentos: teoria y préctica. 2% 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 anélisis de los registros y la normativa bibliogréfica. 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, Concepcion: Curso de catalogacién de monografias modernas. Toledo: Anabad Castilla-La Mancha, 1998. 160 p. ISBN 84-920-
905-6-1.
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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

Para cada uno de los materiales especiales anteriormente especificados se valorara:

— Realizacién de la descripcion bibliogréfica.

— 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 clase.

— Realizacion y entrega de las practicas de cada bloque.

— Creacion de un dossier de ejercicios en funcion de las diferentes tipologias explicadas en el aula.

— 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.
— Elaprendizaje es secuencial: la no asimilacion del contenido de un bloque dificulta el aprendizaje de los siguientes.

Recomendaciones para la recuperacion

— Dependiendo de cada uno de los blogues no superados el profesor proporcionara al alumno las recomendaciones oportunas para su
recuperacion.
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GESTION DE LA INFORMACION BIBLIOGRAFICA
1. Datos de la Asignatura

Caodigo 100033 Plan 2008 ECTS
Caracter Optativa Curso 3 Periodicidad semestral
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Plataforma Virua Plataforma: Studium
URL de Acceso: https://moodle.usal.es/
Profesor Coordinador José Antonio Cordén Garcia | Grupo /s |
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Area Biblioteconomia y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Despacho 31
Horario de tutorias
URL Web http:/fweb.usal.es/~jcordon/
E-mail jcordon@usal.es |Teléfono | 923204580 ext. 3058

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

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

Aprendizaje de los procesos de recuperacion, gestion y exportacion de diferentes formatos, ficheros y documentos encontrados en bases de datos.
Perfil profesional
Documentalista.
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3. Recomendaciones previas
4, Objetivos de la asignatura

. Conocimiento de las caracteristicas de las bases de datos bibliograficas

Conocimiento de la estructura de los registros bibliograficos

Conocimiento de los principales programas de gestion bibliografica

Aprendizaje de los sistemas de recuperacion y exportacion de registros

Constitucion de bases de datos bibliograficas propias adecuadas a perfiles de busqueda

5. Contenidos

. Los procesos de transferencia de la informacion cientifico-técnica

La produccion de la informacion cientifico-técnica: soportes, formatos y tipologias documentales
La blsqueda y recuperacion de la documentacion cientifica

Los gestion de la informacion cientifica

Los gestores de informacion bibliografica y documental.

. Laorganizacion y dinamizacion de la informacion bibliografica

6. Competencias a adquirir

Especificas

+ Gestion de colecciones y fondos
+  Evaluacion de fuentes de informacion

¢ Organizacion de la informacion

+ Blsqueda y recuperacion de la informacion

Transversales

a) Instrumentales

1. Capacidad de andlisis de los distintos tipo de documentos

2. Capacidad para la resolucion de problemas derivados de la evaluacion , identificacion y gestion de las fuentes de informacion
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
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7. Metodologias

Clases magistrales: 2 crédito
Clases practicas: 2 créditos
Trabajos y seminarios: 2 créditos

8. Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes

Horas dlirigidas por el profesor . Horas Eje trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Sesiones magistrales

- Enaula 14 14 28

- Enellaboratorio
Practicas - Enaula de informatica 28 40 68

- De campo

- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates 4 4
Tutorias 10 10
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 12 12
Otras actividades (detallar)
Exémenes 4 24 28

TOTAL 60 12 8 150
Libros de consulta para el alumno
Cordon Garcia, José Antonio; Alonso Arévalo, Julio; Goémez Diaz, Raquel; Lépez Lucas, Jesus. Las nuevas fuentes de informacion: informacion y
busqueda documental en la web 2.0. Madrid, Piramide, 2010.
Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso
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
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Alonso Arévalo, J. and Lépez Lucas, J., “Seleccion, produccion y edicion de datos: los gestores de referencias bibliograficas: EndNote,
ProCite, Reference Manager, BiblioScape / BiblioExpress. Normas de citacion’. Biblioteca Virtual en Ciencias de la Salud, Vol. 1, 2006.
http://sabus.usal.es/site%20med/descargas/Manual ProCite50 Julio%20Alonso.pdf

CORDON GARCIA, José Antonio; ALONSO AREVALO, Julio; MARTIN RODERO, Helena. Gestores de referencias de iltima generacion: RefWorks,
EndNote Web y Zotero. El Profesional de la Informacion, 2009, vol. 18, n° 4, pp. 445-455.

Duarte Garcia, E., “Gestores personales de bases de datos de referencias bibliograficas: caracteristicas y estudio comparativo’. £/
Profesional de la Informacion, Vol. 16, No. 6, 2007, pp. 647-656.

Sociedad Valenciana de Patologia Digestiva , “Los gestores de referencias bibliograficas’. Sociedad Valenciana de Patologia Digestiva , 2007.

http://www.svpd.org/procite/procite.htm
http://www.netvibes.com/busquedayrecuperacion

10. Evaluacion

Consideraciones Generales
La evaluacion se adecuara a los objetivos planteados en la asignatura evaluacion se adecuara a los objetivos planteados en la asignatura.
Criterios de evaluacion

1. Participacion en clase y en los trabajos de grupo
2. Lecturas y elaboracion de trabajos
3. Realizacion de las practicas y entrega en los plazos convenidos

Instrumentos de evaluacion

1. Trabajos y practicas
2. Dossier final

Recomendaciones para la evaluacion
Asistencia a las clases tedricas y précticas presenciales.
Recomendaciones para la recuperacion

11. Organizacion docente semanal (Adaptar a las actividades propuestas en cada asignatura)

N°de horas | N°de horas N° de horas N° de horas N° de horas Evaluaciones Otras
SEMANA Sesiones Sesiones Exposiciones y Tutorias Control de lecturas | presenciales/No hp
- o o o o . Actividades
tedricas practicas Seminarios Especializadas obligatorias presenciales
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SEMANA

N° de horas
Sesiones
tedricas

N° de horas
Sesiones
practicas

N° de horas
Exposiciones y
Seminarios

N° de horas
Tutorias
Especializadas

N° de horas
Control de lecturas
obligatorias

Evaluaciones
presenciales/No
presenciales

Otras
Actividades

O | oo | N | oo | o &
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FONDO ANTIGUO
1. Datos de la Asignatura

Cédigo 100034 Plan 2008 ECTS 6
Caracter Bésica Curso 3 Periodicidad Cuatrimestral 1°
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

. Plataforma: Studium
Plataforma Viual URL de Acceso: http://studium.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Elvira-Julieta Miguélez Gonzalez | Grupo /s |
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 35

Horario de tutorias Se determinara al comienzo del Curso académico

URL Web http://exibris.usal.es/

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

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque formativo al que pertenece la materia

Planificacion, organizacion y evaluacion de unidades de informacion. En este blogue formativo se imparten las siguientes asignaturas:
Asignaturas obligatorias:

— Promocién de productos, servicios y unidades de informacion

— Colecciones y servicios en unidades de informacion

— Preservacion, conservacion y restauracion de documentos

Asignaturas optativas:

—  Gestion de recursos en unidades de informacién

— Colecciones y servicios para usuarios infantiles

— Fondo antiguo

— Auditoria y evaluacion de archivos

Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios
Se trata de una asignatura optativa, que permite al alumno el tratamiento técnico del fondo antiguo de las bibliotecas
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Perfil profesional
Su conocimiento permitira al alumno, en su actividad profesional, llevar a cabo la gestion del fondo antiguo de las bibliotecas.

3. Recomendaciones previas

4. Objetivos de la asignatura

Generales

— Analizar el libro antiguo desde todas sus perspectivas (analisis, identificacion, descripcion y tasacion)
Especificos

— Identificar las diversas partes de los libros antiguos

— Comprender el porqué de las diferentes partes de los libros antiguos

—  Describir el fondo antiguo

5. Contenidos

Tedricos:

CONCEPTO DE FONDO ANTIGUO.

ESTUDIO MATERIAL DE LOS LIBROS ANTIGUOS.

TRATAMIENTO DEL FONDO ANTIGUO

VALORACION Y TASACION DEL LIBROANTIGUO

EL LIBRO ANTIGUO ANTE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS

6. LAPROTECCION DEL PATRIMONIO BIBLIGRAFICO ESPANOL

Précticos:

Cada tema se complementara con una seleccion de lecturas, material gréfico (fotocopias, videos, peliculas, esquemas, ilustraciones, efc.) y visitas
a centros de interés para la asignatura, de forma que sirvan para profundizar en determinados aspectos de la asignatura relacionados con el
andlisis de las diversas partes del libro antiguo y el tratamiento de dicho fondo.

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

CG1. Capacidad de desarrollar el aprendizaje de modo auténomo y la creatividad
CG2. Capacidad de andlisis y sintesis

CG3. Capacidad de comunicacion oral y escrita

(G4 Capacidad para el trabajo en equipo

Especificas

CE1. Conocimiento de las caracteristicas y estructura del libro antiguo
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CE2. Conocimiento de la fabricacion artesanal de los libros del fondo antiguo de las bibliotecas

CE3. Aplicacion de las nuevas tecnologias al tratamiento del libro antiguo

CE4. Iniciacion a la catalogacion del libro antiguo aplicando la normativa segin la normativa internacional (ISBD-A).
CES5. Gestion de hibliotecas histéricas

Transversales

7. Metodologias docentes

— Actividades introductorias
— Actividades tedricas
Sesiones magistrales
Eventos cientificos
— Actividades practicas
Practicas en el aula
Practicas externas
Seminarios
— Atencion personalizada
Tutorias
— Actividades précticas autdnomas
Preparacion de trabajos
Trabajos
Resolucion de problemas
—  Pruebas de evaluacion
Pruebas objetivas de preguntas cortas
Pruebas de desarrollo
Pruebas practicas

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo

Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo HORAS TOTALES
Sesiones magistrales 18 % 7
- Enaula 2% 10 "

En el laboratorio

En aula de informatica
De campo

De visualizacion (visu)

Practicas
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Horas dirigidas por el profesor Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Seminarios 2 8 10
Exposiciones y debates
Tutorias 3 3
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 25 25
Otras actividades (detallar)
Exémenes 2 20 22

TOTAL 51 10 89 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno
—  MARSA VILA, M. El fondo antiguo en la biblioteca. Gijon, Trea, 1999.
Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

— AFNOR. Catalogage des monographies anciennes; rédaction de la description bibliographique. Paris, AFNOR, 1996.

— CENSIMENTO delle edizioni italiane del XVI secolo: manuale poer la compliazione della scheda. 2% ed. Roma, Istituto Centrale peri | Catalogo
Unico delle Biblioteche ltaliane e per le Informacion Biblografiche, 1987.

— ESCAMILLA, G. Manual de metodologia y técnicas bibliograficas. 3% ed. Aum. México, UNAM. Instituto de Investigaciones Bibliograficas, 1985.

—  GASKELL, P. Nueva introduccion a la bibliografia material. Gijon, TREA, 1999.

— LIBRARY OF CONGRESS (Washington). Bibliographic Description of rare books. Washington, Library of Congreso, 1991.

— MANTECON NAVASAL, J.L. Indice de nombres latinos de ciudades con imprenta, 1448-1825. México, Instituto de Investigaciones
Bibliograficas, Universidad Autonoma, 1973,

— MARTINABAD, J. Los incunables de las bibliotecas espafiolas. Apuntes histdricos y noticias bibliograficas sobre fondos y bibliéfilos. Valencia,
Vicente Garcia Editores, 1996.

— SANCHEZ MARIANA, M. Bibliéfilos espafioles. Desde sus origenes hasta los albores del siglo XX. Biblioteca Nacional, Madrid, Ollero&Ramos,
1993.

— REGLAS de catalogacion. 12 ed., 2% reimpr. Madrid, Direccion General del Libro y Bibliotecas, 1988. Tomo I: monografias y publicaciones
seriadas.

—  SIMON DIAZ, J. El libro espaiol antiguo: analisis de su estructura. Kassel, Reichemberg, 1983.

— VINDEL, F. Los biblitfilos y sus bibliotecas. Desde la introduccion de la imprenta en Espafia hasta nuestros dias. Madrid, 1934,
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10. Evaluacion

Consideraciones Generales

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

Criterios de evaluacion

— Calificacion de los contenidos tedricos y practicos (40%)
— Calificacion de los trabajos practicos (50%)
— Asistencia a clase (10%)

Instrumentos de evaluacion

— Pruebas objetivas de preguntas cortas

— Pruebas de desarrollo

— Pruebas practicas

— Dossier de trabajos practicos realizados por el alumno
— Control de asistencia a clase

Recomendaciones para la evaluacion

— Preparacion de trabajos y ejercicios practicos
— Lectura de la bibliografia obligatoria

— Preparacion del examen

— Asistencia a las tutorias

— 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 tedricos y practicos
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APLICACIONES DE BASES DE DATOS
1. Datos de la Asignatura

Codigo 100035 Plan 2008 ECTS 6
Caracter OPTATIVA Curso 3 Periodicidad 2° Cuatrimestre
Area Lenguajes y Sistemas Informaticos
Departamento INFORMATICAY AUTOMATICA
Plataforma Virtual Plataforma: Moodle

URL de Acceso: http://moodle.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador ADOLFO DOMINGUEZ OLLERO | Grupols | Todos (T+P)
Departamento INFORMATICA Y AUTOMATICA

Area LENGUAJES Y SISTEMAS INFORMATICOS

Centro FACULTAD DE TRADUCCION Y DOCUMENTACION

Despacho Despacho nimero 1

Horario de tutorias Pendiente de conocer el horario de las asignaturas

URL Web -

E-mail ollero@usal.es | Teléfono | 923294 580, Ext: 3099

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque formativo al que pertenece la materia
Tecnologias de la Informacién y Edicion Digital.
Papel de la asignatura dentro del Blogue formativo y del Plan de Estudios

Se considera de naturaleza OPTATIVA dentro del bloque formativo “Tecnologias de la Informacion y Edicion Digital”. Este bloque agrupa una serie
de materias instrumentales que tienen como fin dotar al alumno de las destrezas informatico/técnicas adecuadas dentro de su &mbito de aplicacion.
Con la asignatura Aplicaciones de Bases de Datos, se pretende reforzar y completar los conocimientos ya adquiridos en otras asignaturas de este
bloque formativo, prestando en este caso especial interés en el disefio de bases de datos para distintos dominios de aplicacion.

Asi mismo, no hay que olvidar que las bases de datos se sustentan, a su vez, sobre unas bases tedricas fuertes y bien definidas, a las que habra
que prestar especial atencion, ya que de su adecuado conocimiento, se derivaran las facilidades necesarias para abordar el manejo de esta o
aquella herramienta, por encima de modas, siempre cambiantes, y versiones pasajeras.
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Perfil profesional

La materia posibilita la adquisicion de conocimientos tedricos, técnicos y aplicados que completan la formacion de los egresados en este perfil
profesional.

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 utilidad en el contexto de la titulacion.

3. Recomendaciones previas

No hay recomendaciones previas especificas, aunque si seria recomendable haber cursado y superado la asignatura bésica de Introduccién a la
Informética.

4, Objetivos de la asignatura

Objetivos generales de la asignatura:

Conceptuales

— Comprender los conceptos fundamentales de la informatica como ciencia en si misma.

— Entender qué es una base de datos y cuales son sus componentes conceptuales.

— Entender la importancia de la organizacion de la informacion en informética.

— Entender que los ordenadores no resuelven todos los problemas y comprender como se disefian las aplicaciones y como se utilizan.

— Conocer las aplicaciones Utiles en el contexto. Elementos comunes y generalidades.

Habilidades

— Aprender el manejo basico de un sistema gestor de bases de datos.

—  Obtener una vision global, a varios niveles, del funcionamiento de estos sistemas.

— Entender la necesidad de los lenguajes formales como instrumento para comunicarme con el ordenador, tanto en el proceso de resolucion de
problemas, como en el de la utilizacion de las mismas.

— Desarrollar habilidades en el manejo de las distintas aplicaciones disefiadas.

Aptitudes

— Capacitar al alumno para profundizar en el aprendizaje autonomo, a partir de los conceptos estudiados en esta materia.

— Potenciar el razonamiento abstracto y conceptual.

— Saber como las bases de datos pueden ayudar como herramienta en distintas aplicaciones.

5. Contenidos

Introduccion al disefio de bases de datos
Los modelos de datos

El modelo relacional

Lenguajes simbélicos de consulta
Disefio de aplicaciones
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Cada uno de los anteriores bloques de conocimiento, ira ligado a una actividad de caracter practico especifica. Y para todos ellos se propondran
una serie de trabajos y lecturas complementarias de interés, que serviran para acercar atn mas la asignatura a su contexto.

6. Competencias a adquirir

Especificas

Capacitar al alumno para entender los sistemas de informacion en su doble vertiente; fisica y lgica.

Dar a conocer los conceptos fundamentales de esta tecnologia aplicada.

Servir como complemento a los conocimientos que seran adquiridos en el resto de asignaturas del &rea o relacionadas de algin modo.

Dar a conocer el panorama de las distintas tecnologias y arquitecturas utilizadas en el terreno de la implementacién de aplicaciones sobre
bases de datos.

Culminar y asentar los conocimientos adquiridos en el resto de las asignaturas sobre bases de datos.

Manejo del ordenador en sus aplicaciones practicas. Comprension de la interfaz basica para moverse a través de los SGBD.

Transversales

Capacidad de organizacion y planificacion.

Conocimientos de informatica relativos al &mbito de estudio.

Capacidad de gestion de la informacion.

Resolucion de problemas.

Discusion y propuesta de soluciones ante posibles problemas con diferentes grados de dificultad de aplicacion conceptual.
Trabajo en equipo. Planificacion y desarrollo del mismo.

Capacidad de analisis y sintesis.

7. Metodologias

Clases magistrales (aula convencional). En ellas se explicaran y mostraran los conceptos basicos y las distintas posibilidades de
aplicacion.

Practicas en laboratorio (aula de informatica). A través de los trabajos desarrollados en el aula, el alumno adquirira la practica suficiente para
resolver los problemas que se plantearan en relacion con cada una de las unidades.

Lecturas de material seleccionado y evaluacion de la comprension. Se propondran numerosas, relevantes y Utiles lecturas de articulos y
documentos, que ampliaran y completaran las explicaciones dadas en las clases magistrales. A las que habra que dedicar especial atencion
por su interés en el proceso formativo.

Tutorias (inicio, seguimiento y fin) individuales y en grupo. Se dedicaran unas horas a la semana a resolver dudas de forma individual,
utilizando el despacho y/o la direccion de correo, ollero@usal.es. Para las tutorias colectivas, se dedicaran algunas horas/clases a lo largo del
cuatrimestre.

Posibles exposiciones y debates.
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8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dfrigidas por el profesor . Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales auténomo

Sesiones magistrales 26 26
Enaula 6 6
En el laboratorio

Précticas En aula de informatica 16 16
De campo 4 4
De visualizacion (visu)

Seminarios

Exposiciones y debates

Tutorias 3 3

Actividades de seguimiento online

Preparacion de trabajos 3 20 20 43

Otras actividades (detallar) ESTUDIO 50 50

Examenes 2 2

TOTAL 60 20 70 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

— 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-Hill.
— Connolly, T. y Begg, C. (2005). Sistemas de Bases de Datos. 42 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. 52 edicion. McGraw-Hill Interamericana.

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

http://campus.usal.es/~sabus
http://es.wikipedia.org
http://www.casadellibro.com
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10. Evaluacion

Consideraciones Generales

En la evaluacion de la asignatura se tendran en cuenta los factores que se citan a continuacion:

— Trabajos de la asignatura. El alumno deberd entregar en tiempo y forma, los distintos trabajos que constituiran la parte practica de la materia.
Valorandose especialmente su creatividad y rigor.

— Participacion activa y actitud general. La participacion del alumno en el desarrollo de las clases sera también considerada.

Del computo global de estos factores se obtendra la calificacion final de la asignatura, siendo en principio igualmente importantes, aunque con

distinto peso en la evaluacion final.

Criterios de evaluacion

Trataran de fomentar y evaluar el trabajo realizado por el estudiante durante el curso, la iniciativa del alumno y la capacidad para la resolucion de
problemas.

Instrumentos de evaluacion

— Correccion de los trabajos propuestos.
— Lectura y comprension de los documentos y articulos complementarios

Recomendaciones para la evaluacion

Con caracter general, se recomienda:

—  Cumplir los plazos marcados para la entrega de informes y trabajos.
— Sequir las instrucciones para al elaboracion de dichos trabajos.

— Mantener una actitud constructiva y educada en las clases.

Recomendaciones para la recuperacion
Se recomienda consultar con el profesor, ollero@usal.es
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MANTENIMIENTO Y EVALUACION DE CATALOGOS
1. Datos de la Asignatura

Cadigo 100036 Plan Grado 2008-2009 | ECTS
Caracter OBLIGATORIA | Curso 4° Periodicidad C1
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
. Plataforma: Studium
Plataforma Vel URL de Acceso: http://studium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Genaro Luis GARCIA LOPEZ | Grupo /s K
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 30

Horario de tutorias

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

E-mail genaroluis@usal.es | Teléfono | +34 923204580 ext 3058

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Blogue formativo al que pertenece la materia

Anélisis 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.

3. Recomendaciones previas

| Conocimientos sobre catalogos automatizados, catalogacion y puntos de acceso.
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4. Objetivos de la asignatura

OBJETIVOS GENERALES DEL CURSO
Comprender la importancia de la evaluacion de productos y servicios de informacion bibliografica automatizada.
* Adquirir técnicas de trabajo € 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 informéticas 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 vision panoramica sobre la amplitud de la asignatura.
2. Identificar las principales caracteristicas de los catalogos automatizados, asi como su estructura.
3. Conocer el proceso de automatizacion y su desarrollo hasta llegar a los catalogos Web.
4. Analizar la evolucion histérica de los catalogos, conociendo las distintas generaciones de OPACs.
5. Adquirir el vocabulario bésico para poder tomar contacto y leer obras cientificas sobre catélogos automatizados.
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 metodologicos necesarios para ser capaz de elaborar un programa de evaluacion de un catalogo
automatizado.
Identificar los aspectos principales del enfoque basado en el usuario.
Conocer los principales métodos de evaluacion de OPACs.
Conocer las principales técnicas de recogida de datos.
Saber elaborar y aplicar indicadores de medicion de funcionalidades.
OBJE TIVOS DEL BLOQUE C
El alumno debera:
1. Comprender los principales problemas en la biisqueda y recuperacion automatizada de informacion bibliografica.
2. Poder evaluar un sistema de recuperacion de informacién bibliografica.
3. Conocer la importancia y las limitaciones asociadas al acceso por materias en los catalogos automatizados.
4. Identificar 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 como 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.
Tener noticia de algunas fuentes existentes para el control de puntos de acceso.
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5. Contenidos

BLOQUE A. INTRODUCCION A LOS CATALOGOS AUTOMATIZADOS

1. Los catalogos automatizados: definicion, caracteristicas, componentes y estructura.

2. Evolucion temporal: desarrollo histérico de los catalogos y generaciones de OPACs.

BLOQUE B. CONCEPTUALIZACION Y METODOLOGIA DE LA EVALUACION

3. Lacultura de la evaluacion en la era de Internet.

4. Laaproximacion 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. Laevaluacion de la recuperacion de la informacion.

8. Elacceso 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. Catalogo 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 catalogo de autoridades.

14. Fuentes para control de autoridades

6. Competencias a adquirir

Especificas

[Extraidas del Euroreferencial en Informacién y Documentacion. Campos de competencias: I=Informacion, T=Tecnologias, C=Comunicacion,

(G=Gestion, S=0tros 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; T01n4;
T05n2; T05n4; G02n1; G02n2; G02n3; GO5Nn2; GOBN1; GO6N2; GOBN3; GO6Nn4.

2. BLOQUES Cy D: 106n4; 107n1; 107n2; 107n4; 108n2; 108n3; 108n4; 112n2; 112n3; 112n4; TO1n3; TO1n4; TO5n4; G0Bn1; GOBN2; GO6N3;
G06n4.

Basicas/Generales

Transversales

[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> ]

C01n2; C02n3; C02n1; CO2n2; C02n3; CO2n4; CO3n1; CO3n2; CO3n3; C04n1; CO4n2; C04n3; CO5n1; CO5n2; CO6n1; CO6n2; SO1n1; SO1n2;
S01n3
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7. Metodologias docentes

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 realizacion del trabajo final de curso.
Realizacion del examen de final de curso (opcional) [opcién B].
Actividades practicas autonomas:
+ 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 B].

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo
. HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Sesiones magistrales 20 20 40

- Enaula 10 10 20

- En el laboratorio
Préacticas - Enaula de informética

- De campo

- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates 20 30 50
Tutorias 8 8
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 30[A] 30[A]
Otras actividades (detallar)
Examenes 2[B] 28 [B] 30[B]

TOTAL 58-60 60 28-30 150
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9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

GARCIA LOPEZ, Genaro Luis (2007), Los sistemas automatizados de acceso a la informacién bibliografica: evaluacion 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, Jesus; GARCIABLANCO, 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(5), 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:/fwww.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), “Evaluacion de interfaces de OPACs implementadas con UNICORN en las
Universidades madrilefias”, en: /Il Jornadas espariolas de bibliotecas digitales, Madrid, Universidad Politécnica, p. 21-30. Accesible en: http://
mariachi.dsi.upv.es/jbidi/jbidi2002/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.

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, Mélaga, 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, M@ 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), Interaccion de interfaces de recuperacion de informacidn: conceptos, metaforas y visualizacion, Gijon, Trea.

ORTIZ-REPISO JIMENEZ, Virginia (2005), “El catalogo de acceso publico en linea: integracion y diversificacion”, en: Luisa Orera Orera (ed.), La
biblioteca universitaria: anélisis 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.
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RODRIGUEZ BRAVO, Blanca; ALVITE DIEZ, M? Luisa (2004), “Propuesta metodolégica 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 Documentacién cientifica, 21(1),
p. 9-23.

RODRIGUEZ YUNTA, Luis; GIMENEZ TOLEDO (2004), Elea, “Mas 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:/iwww2.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

Consideraciones Generales

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 andlisis 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.

CRITERIOS ESPECIFICOS DE EVALUACION DEL CURSO

Se evaluara positivamente al alumno si:

«  Sabe definir y caracterizar los catélogos 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 evaluacién 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 catalogos automatizados y conoce sus limitaciones.
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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 como gestionar un catalogo de autoridades.

e o o o

Instrumentos de evaluacion

INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Se realizarg 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:

o A)Untrabajo de curso: representara el 70% de la nota final.
o B)Unexamen 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, elaboracién 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: 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...)

Recomendaciones para la recuperacion

Consultar al profesor.
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BIBLIOMETRIA Y EVALUACION DE LA CIENCIA
1. Datos de la Asignatura

Codigo 100037 Plan ECTS
Caracter Obligatoria Curso 4 Periodicidad C1
Area Biblioteconomia y Documentacién
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
: Plataforma: Studium
Plataforma Virtual
URL de Acceso: https://moodle.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Crispulo Travieso Rodriguez | Grupo /s |
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 38

Horario de tutorias

URL Web

E-mal clravieso@usal.es |Teléfono | 923204580 - 3089

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque formativo al que pertenece la materia

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

Gestion de informacién cientifica en distintos contextos y evaluacion de politicas y proyectos +D.
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3. Recomendaciones previas

4, Objetivos de la asignatura

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 tecnologia.
Entender y aplicar las principales leyes e indicadores bibliométricas.

Utilizar fuentes de informacion y bases de datos especializadas.

Realizar estudios bésicos de evaluacion de la actividad cientifica basandose en técnicas bibliométricas.

Asimilar los conceptos de vigilancia tecnoldgica e inteligencia competitiva.

5. Contenidos

1. Indicadores de evaluacion de sistemas de ciencia, tecnologia e innovacion.
Indicadores de evaluacion de resultados cientificos.

2.1. Sistema de publicacion de la ciencia.

2.2. Resultados tecnologicos, patentes.

Leyes y fuentes de datos bibliométricos.

Aplicaciones y limitaciones de los indicadores bibliométricos.

Vigilancia tecnolégica e inteligencia competitiva.

. Ciencia, tecnologia y sociedad.

ada unidad tematica se correspondera con alguna practica concreta.

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

Especificas

Identificacion, autentificacion y evaluacion de recursos de informacion especializados.
Técnicas de diagndstico y evaluacion de la actividad cientifica.
Elaboracion y difusion de la informacion.

Transversales

— Conocimiento de una lengua extranjera (inglés).
— Trabajo en equipo.
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— Resolucion de problemas.
— Capacidad de andlisis y sintesis

7. Metodologias docentes

Actividades introductorias.
Sesion magistral.

Eventos cientificos.

Practicas en el aula.

Practicas en aulas de informatica.
Seminarios.

Tutorias.

Actividades de seguimiento on-line.
Exposiciones y debates.

Trabajos

Foros de discusion.

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 15 15 30
- Enaula 5 5
- En el laboratorio
Précticas - Enaula de informética 20 10 35 65
- De campo
- De visualizacion (visu)
Seminarios 4 4 8
Exposiciones y debates 2 2
Tutorias 3 3
Actividades de seguimiento online 10 10
Preparacion de trabajos 15 15
Otras actividades (detallar)
Examenes 2 10 12
TOTAL 51 20 79 150
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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 Ia 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.

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.
— Realizacién de ejercicios practicos relacionados.

— Lecturas.

— Participacion en clase.

Instrumentos de evaluacion

— Confeccion y entrega de trabajos practicos.
— Examen final.

Recomendaciones para la evaluacion

Recomendaciones para la recuperacion




Guia Académica 2011-2012 Grado en Informacién y Documentacion
Universidad de Salamanca

DESCRIPCION Y RECUPERACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100038 Plan 2008 ECTS 6
Caracter 0 Curso 4 Periodicidad C2
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

, Plataforma: Studium
Plataforma Viual URLdeAcceso: | httpiistudium.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Rosa Maria Lopez Alonso | Grupo /s K
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacién

Centro Traduccion y Documentacion

Despacho 28

Horario de tutorias Por determinar

URL Web

E-mail rlalonso@usal.es | Teléfono | 923 229 45 80 (Ext. 3093)
Profesor Coordinador | Grupo /s K
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacién

Centro Traduccion y Documentacion

Despacho

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

Esta asignatura se enmarca en el bloque formativo “Gestion técnica de documentos de archivo”. El resto de asignaturas que constituyen esta
materia son:
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Asignaturas obligatorias
— Gestion de documentos de archivo

— Descripcion y recuperacion de documentos de archivo
Asignaturas optativas

— Politicas y sistemas archivisticos

— Difusién de archivos

Ademés se vincula con las siguientes asignaturas:

— Introduccion al Analisis documental

— Descripcion y acceso de recursos bibliograficos

— Técnicas de indizacion y recuperacion de la informacion.
— Auditoria y evaluacion de archivos

— Representacion y organizacion de contenidos documentales
— Practicum

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

Es una asignatura de caracter optativo 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 una de las funciones archivisticas imprescindibles para el ejercicio profesional,
Descripcion y recuperacion de documentos de archivo, que tiene como propdsito progresar en la formacion del estudiante en las metodologias
de tratamiento de los documentos de archivo, esenciales para su difusion y puesta en valor, analizando sus fundamentos y habituandose con los
diferentes normas y métodos.

Perfil profesional

La asignatura facilita el conocimiento de las normas y procesos técnicos para facilitar la representacion y el acceso a la informacion contenida en
los archivos, procesos clave para gestionar y difundir la informacion administrativa e histérica generada por los organismos productores de los
documentos.

3. Recomendaciones previas

No existen requisitos previos o minimos. Se recomienda que haya cursado las asignaturas:
— Introduccion a la Informacién y la Documentacion.

— Gestion de Documentos de Archivo

— Organizacion y valoracion de documentos de archivo

4. Objetivos de la asignatura

Objetivos generales:

1. Conocer las normas de descripcion de los archivos.

2. Realizacion de descripciones archivisticas, de cualquier tipo de entidad y a cualquier nivel de descripcion
Objetivos especificos:

1. Representacion de Modelos Conceptuales de Descripcion archivistica.

2. Realizar la descripcion archivistica utilizando las Normas ISAD (G), ISAAR (CPF), ISDF, ISDIAH
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Elegir los puntos de acceso de las descripciones.

Redactar correctamente estos puntos de acceso (nombres de persona, de entidades, familias..)
Adaptar las descripciones a las normas EAD y EAC

Manejo de esquemas de metadatos.

Planificacion de la descripcion.

5. Contenidos

TEORICOS:

Blogue I: Bases tedricas de la descripcion.

Blogue II: Metodologia descriptiva.

Blogue IlI: Normalizacion de la descripcion.

Blogue IV: Descripcion y puntos de acceso

Blogue V: Recuperacion de la informacion descriptiva.

PRACTICOS:

Cada uno de los blogue tedricos ira vinculado a una actividad de caracter practico.

Se hara especial hincapié en el manejo de las normas nacionales e internacionales de descripcion archivistica.

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

Especificas

COMPETENCIAS ESPECIFICAS.

— Andlisis y representacion de la informacion: 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

1. Instrumentales
— (Capacidad de aplicar los conocimientos a la practica
— Resolucion de problemas.
— Toma de decisiones.
— Habilidades de gestion de la informacion
— Comunicacion oral y escrita.
— Planificacion y gestion de tiempo.
— Habilidades de manejo de aplicaciones informaticas.
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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
— Liderazgo

7. Metodologias docentes

Presenciales

¢ Tedricas: clase magistral, seminarios, presentacion de trabajos individuales o en grupo

*  Practicas: de aula (problemas), aula de informatica

+ 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

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas d.irigidas por el profesor . Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 10 20 30
- Enaula 20 20 40
- Enellaboratorio
Précticas - Enaula de informética 10 20 30
- De campo
- De visualizacion (visu)
Seminarios 1 1
Exposiciones y debates 10 10
Tutorias 3 3
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Horas dlirigidas por el profesor . Horas fje trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Actividades de seguimiento online 3 10 10 23
Preparacion de trabajos 10 10
Otras actividades (detallar)
Examenes 3 3
TOTAL 50 10 920 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

Ahogados en un mar de siglas: Estandares para la gestion, descripcion y acceso a los recursos archivisticos. Salamanca: asociacion de Archiveros
de Castilla y Ledn , 2008. (Tabula, n° 11)

De la regesta a la web semantica: Sistemas globales de informacion archivistica. 2004 (Tabula, n° 7)

DELGADO GOMEZ, A. El centro y la equis. Una introduccion a fa descripcion archivistica contemporénea. 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.

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.

Normalizar la descripcion archivistica. Salamanca: Asociacion de Archiveros de Castilla y Ledn, 1999 (Tabula, n° 4).

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso

DELGADO GOMEZ, A. Normalizacion de la descripcion archivistica: introduccion a Encoded Archival Description (EAD). Cartagena: Archivo
Municipal: 300 Informética, 2003.

MARTINEZ, L. Los principios de la descripcion archivistica. Boletin de la ANABAD, V. 49, n.1. (1999) p. 51-107.

McKEMMISH, S. (et all) Describing archives in context in the Continuum. http://lwww.infotech.monash.edu.au/research/groups/rcrg/
publications/archiv01.html

NATIONAL ARCHIVES OF AUSTRALIA. Australian Governments interactive funcionts thesaurus (AGIFT). Camberra: National Archives, 2008.

SANTAMARIA GALLO, A. Nuestras normas nacionales de Descripcién Archivistica en el Marco Internacional. Archivamos: Boletin ACAL, ISSN
1576-320X, N°. 47-48, 2003 , pags. 5-14

SPIRT. Report (1998-1999)Proyect: RKMS. http:/lwww.infotech.monash.edu.aulresearch/groups/rcrg/projects/spirt/
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10. Evaluacion

Consideraciones Generales

Evaluacion contintia. La valoracion de los aprendizajes se realizara en funcion de:
Asistencia y participacion en las clases.

Evaluacion de las practicas.

Pruebas escritas sobre los contenidos del programa.

Trabajo personal realizado por el alumno

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 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.

Recomendaciones para la recuperacion
Se recomienda la revision de supuestos practicos, la utilizacion de tutorias y el manejo de textos complementarios
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PRODUCCION Y DIFUSION DE LA INFORMACION DIGITAL

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100039 Plan 2008 ECTS 6
Caracter Obligatoria Curso 4 Periodicidad 1er. semestre
Area Lenguajes y sistemas informaticos
Departamento Informatica y Automatica
: Plataforma: Studium (Moodle)
Plataforma Virtual
alaloima ¥irka URL de Acceso: http://studium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador José Luis Alonso Berrocal | Grupo/s | 1
Departamento Informética y Automatica

Area Lenguajes y sistemas informaticos

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 5

Horario de tutorias Pendiente de conocer el horario de las asignaturas

URL Web http://berrocal.usal.es

E-mail berrocal@usal.es [Teléfono | ext4595

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 Estudio

Se encarga de los procesos de generacion de la informacion digital y su posterior difusion.
Perfil profesional

Produccion de contenidos digitales y su difusion.

3. Recomendaciones previas

Tener superadas las asignaturas de “Introduccién a la informatica’, “Bases de datos”, ‘Redes de Ordenadores” favorece el seguimiento de esta
asignatura. Haber cursado la asignatura de “Edicion Digital Multimedia” (segundo curso) favorece el trabajo de la asignatura.
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4, Objetivos de la asignatura

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 béasicos sobre el funcionamiento de ciertos elementos tecnolégicos utilizados en
la construccion de este tipo de sistemas.

También se expondran ciertos conceptos fundamentales como la aplicacion de conceptos de arquitectura de informacion y sistemas dindmicos
de gestion de informacion para Web. Finalmente se trabaja con una serie de herramientas informéticas para el desarrollo de los sistemas de
informacion digital.

5. Contenidos

TEORIA:

Introduccion.

Arquitectura de la informacion.

Elementos tecnologicos de los servicios de informacion digital.
Los sistemas de gestion de contenidos.

La Web 2.0.

PRACTICA

Servidor de FTP.

Arquitectura de la informacién Web. Servidor Web.
Sistemas WAMP y LAMP de desarrollo.

Gestores de contenido.

Préctica web 2.0

6. Competencias a adquirir

Generales
Tecnologias de la informacion: Informatica.
Especificas

Conocimientos de informatica en el ambito de estudio, Capacidad de gestion de la informacion, la produccion y la difusion de la misma en entornos
digitales.

Transversales

Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad de organizacion y planificacion, Resolucion de problemas, Toma de decisiones, Razonamiento critico,
Creatividad, Iniciativa y espiritu emprendedor.

7. Metodologias

La labor del profesor se centra en que el alumno desarrolle su capacidad de aprender, en vez de ser simple transmisor de conocimientos. El
alumno debe ser responsable de su propio aprendizaje, desarrollando un espiritu critico y una actitud abierta frente al desarrollo cientifico-técnico
de su especialidad. Debe fomentar y adquirir habilidades para trabajar en equipo. Debe valorar el sentido humanistico de la ciencia y de la técnica
como resultado del esfuerzo de generaciones anteriores, con el objetivo de resolver problemas actuales y futuros. Para caminar en este sentido,
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el modelo educativo que se va a seguir en la asignatura “Recuperacion avanzada de la informacion” tiene en la clase magistral un elemento
importante, pero no exclusivo, para la transmisién de conocimiento. Utilizaremos una mezcla de clase magistral, clases précticas y ensefianza
virtual, B-Learning. Concretamente las actividades que se proponen son las siguientes:

Clases de teoria con apoyo de material audiovisual. En estas clases se presentaran los contenidos basicos de un cierto tema. Las clases
comenzaran con una breve introduccion de los contenidos que se pretenden transmitir en la clase, asi como con un breve comentario a los
conceptos vistos en clases anteriores y que sirven de enlace a los que se pretenden desarrollar. El desarrollo de la clase se llevara a cabo con
medios audiovisuales, textos, transparencias, etc., que permitan un adecuado nivel de motivacion e interés en los alumnos. Se debe intentar
motivar a los alumnos a intervenir en cualquier momento en las clases para hacer éstas mas dinamicas y facilitar el aprendizaje. Es importante
intentar terminar la exposicion con las conclusiones mas relevantes del tema tratado.

Las transparencias que se utilizaran en clase son un subconjunto de las que se facilitan a los alumnos en la pagina web de la asignatura. Estas
transparencias son una guia para el estudio, pero no son sustitutas de la bibliografia recomendada.

Talleres de practicas. Las clases practicas presenciales estaran dedicadas a la resolucion colaborativa de problemas de representacion y
recuperacion de informacion, para lo cual se utilizaran varias de las herramientas existentes.

Trabajo obligatorio. Al alumno se le daran unas pautas para la realizacion de trabajos. Seran propuestos varios tipos de trabajos: algunos seran
de revision bibliografica de temas actuales, otros de aplicacion practica de aspectos no vistos en los talleres de précticas, y algunos otros seran
trabajos de iniciacion a la investigacion.

Presentacion de los trabajos. Defensa publica de los trabajos, la cual estimula la interaccion con el resto de los alumnos de la asignatura.
Tutorias. EI alumnado tiene a su disposicion horas de tutorias en las que puede consultar cualquier duda relacionada con los contenidos,
organizacion y planificacion de la asignatura. Las tutorias pueden ser individualizadas, pero se admiten tutorias grupales para resolver problemas
relacionados con las actividades realizadas en grupo.

Pégina web de la asignatura. Se convierte en el vehiculo de comunicacion y registro de informacion de la asignatura.

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo
Horas presenciales | Horas no presenciales autdnomo HORAS TOTALES

Sesiones magistrales 18 28 46

Enaula

En el laboratorio
Practicas En aula de informéatica 34 28 62

De campo

De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates
Tutorias 8 8
Actividades de seguimiento online 5 5
Preparacion de trabajos 25 25
Otras actividades (detallar)
Examenes 4 4

TOTAL 60 10 85 150
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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.
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 bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso
En la plataforma se dispondra de material bibliografico adicional https://studium.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, el cumplimiento de objetivos del programa de practicas, y las pruebas escritas (si fueran necesarias) de la parte teérica
y practica.

Criterios de evaluacion

Participacion activa en clase y en la plataforma virtual.

Desarrollo de tareas y cumplimiento de objetivos del programa practico (evaluacion de practicas y de adquisicion de conocimientos practicos).
Evaluacion del trabajo final que se planteara en la asignatura.

Examen tedrico y practico en los casos de aplicacion.

Instrumentos de evaluacion
Participacion activa del alumno en las actividades docentes

Realizacion satisfactoria de los trabajos propuestos
Entrega en los plazos previstos de los informes y otros trabajos encomendados

Recomendaciones para la evaluacion

Con carécter general, se recomienda:

asistir activamente a las sesiones presenciales de la asignatura.
cumplir los plazos marcados para la entrega del trabajo.

sequir las instrucciones para la elaboracion y presentacion del trabajo.

Recomendaciones para la recuperacion

Al tratarse de una evaluacién continuada el alumno no superara la asignatura cuando no haya realizado de manera satisfactoria las actividades
propuestas. Como norma general, el alumno que no ha realizado dichas actividades no puede ser sometido a evaluacién continua, por lo que
debera superar un examen global de toda la asignatura.
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PRACTICUM
1. Datos de la Asignatura

Codigo 100040 Plan 2008 ECTS 12
Caracter B Curso 4 Periodicidad anual
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacién
Plataforma: Studium
Plataforma Virtual
alalorma tirta URL de Acceso: http://studium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Raquel Gomez Diaz | Grupo/s | 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area Biblioteconomia y Documentacién

Centro Traduccion y Documentacion

Despacho 31

Horario de tutorias

URL Web http://campus.usal.esirgomez

E-mail rgomez@usal.es [Telefono [ 923294 580 ext 3058

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque formativo al que pertenece la materia

Por su propia naturaleza, el practicum es un blogue formativo propio pero relacionado directamente con todos y cada uno de los blogues informativos
del plan de estudios.

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

Las nuevas modificaciones en el mundo del trabajo, sobre todo a causa de la introduccion de las nuevas tecnologias, generan nuevas necesidades
formativas, ante las cuales el aula por si sola no puede satisfacerlas. En este contexto, se observa como las propias organizaciones laborales pasan
a ser instituciones formativas, productoras de competencias y cualificaciones concretas e inmediatas.

Precisamente, el practicum esta concebido como un espacio de interseccion entre el dmbito laboral y el dmbito formativo, de modo que sea un
periodo que los estudiantes pasen en contextos laborales propios de la profesion y, méas concretamente en unidades de informacion, colaborando
con los profesionales de su sector en escenarios de trabajo reales. Es decir, el practicum esta contemplado como un espacio de integracion y
encuentro entre la teoria y la practica desde el enfoque de las competencias.
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Perfil profesional

A través del practicum los alumnos podréan aplicar los conocimientos tedricos a realidades concretas, conocer instituciones y organismos
relacionados con el mundo de la documentacion y tener un primer contacto con el mundo profesional de la informacion y la documentacion.

3. Recomendaciones previas

| Ninguno.

4, Objetivos de la asignatura

OBJETIVOS GENERALES

— Capacitar al alumno para trabajar como gestor de la informacion y en los servicios al usuario en cualquier tipo de unidad o servicio de
informacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE FORMACION DE CONOCIMIENTOS TECNICOS

— Adaquirir la capacidad de aplicar y valorar las técnicas de planificacion, organizacion y evaluacion de sistemas, unidades y servicios de
informacion.

— Adquirir la capacidad de usar y aplicar las técnicas, las normativas y ofros instrumentos utilizados en la reunion, seleccion, organizacion,
representacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio de la informacion.

— Disponer de habilidades en el manejo de las tecnologias de la informacién.

— Disponer de habilidades en la autentificacion, el uso, el disefio y la evaluacion de fuentes y recursos de informacion.

— Disponer de habilidades para analizar, asesorar y formar usuarios y clientes de servicios de informacion, asi como comunicarse con ellos.

— Disponer de habilidades en la obtencion, tratamiento e interpretacion de datos del entorno de las unidades y servicios de informacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DE FORMACION DE CONOCIMIENTOS APLICADOS

— Comprender y aplicar los principios y las técnicas para la planificacion, organizacion y evaluacion de sistemas, unidades y servicios de
informacion.

— Comprender y aplicar los principios y las técnicas para la reunion, seleccion, organizacion, preservacion, recuperacion, acceso, difusion e
intercambio de la informacion.

— Utilizar y aplicar herramientas informaticas.

— Comprender y aplicar las técnicas de evaluacion de las fuentes y recursos de informacion.

Comprender y aplicar las técnicas de gestion y marketing de sistemas y servicios de informacion.

5. Contenidos

| Practicas en unidades y servicios de informacion publicos y privados de distinto tipo (bibliotecas, archivos, centros de documentacion, etc.)

6. Competencias a adquirir

Especificas
— Capacidad de aplicar y valorar las técnicas de planificacion, organizacion y evaluacion de sistemas, unidades y servicios de informacion.
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Capacidad de usar y aplicar las técnicas, las normativas y otros instrumentos utilizados en la reunion, seleccion, organizacion, representacion,
preservacion, recuperacion, acceso, difusion e intercambio de la informacion.

Habilidades en el manejo de las tecnologias como medio indispensable en los procesos de tratamiento y transferencia de la informacion.
Habilidades en la autentificacion, el uso, el disefio y la evaluacion de fuentes y recursos de informacion.

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

Transversales

Capacidad de andlisis y de sintesis aplicadas 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.
Habilidades en el uso de software

Capacidad de organizacion y planificacion del trabajo propio.

Capacidad de trabajar en equipo y de integracion en equipos multidisciplinares.
Reconocimiento de la diversidad y la multiculturalidad en el servicio publico.

Razonamiento critico en el andlisis y valoracion de alternativas.

Compromiso ético en las relaciones con los usuarios y en la gestion de la informacion.
Capacidad para el aprendizaje auténomo.

Capacidad para la adaptacion de cambio en el entorno.

Capacidad para emprender mejoras y proponer innovaciones.

Capacidad de direccion y liderazgo.

7. Metodologias

| Précticas presenciales en unidades de informacion.

8. Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes

Horas dirigidas por el profesor

Horas presenciales | Horas no presenciales

Horas de trabajo
auténomo

HORAS TOTALES

Clases magistrales

Clases practicas

250

250

Seminarios

Exposiciones y debates

Tutorias

Actividades no presenciales

Preparacion de trabajos

Otras actividades

Examenes

TOTAL

300
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9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

Se realizara una evaluacion continua por parte de los diferentes tutores académicos a través de la visita a los centros de practicas y/o la informacion
que vayan ofreciendo los tutores de los diferentes centros.

Criterios de evaluacion

Informe del centro donde se realice las practicas.
Memoria de las practicas realizada por el alumno.

Instrumentos de evaluacion

Control de asistencia a las practicas

Memoria final realizada por el alumno segun las pautas establecidas

Formulario de evaluacion cumplimentado por los tutores profesionales

Visitas de los tutores académicos a los centros

Recomendaciones para la evaluacion

Se recomienda la asistencia a las tutorias para resolver con anterioridad a la finalizacion de las practicas cualquier problema que pueda surgir en
el desarrollo de las mismas.

Recomendaciones para la recuperacion
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DOCUMENTACION EN MEDIOS DE COMUNICACION

1. Datos de la Asignatura

Grado en Informacién y Documentacion

Codigo 100041 Plan ECTS 6
Caracter Optativa Curso Cuarto Periodicidad C1
Area Biblioteconomia y documentacion
Departamento Biblioteconomia y documentacion
: Plataforma: Studium. Campus Virtual
Plataforma Virtual
URL de Acceso: https://moodle.usal.es/

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Maria Rosario Andrio Esteban | Grupo/s |
Departamento Biblioteconomia y documentacion

Area Biblioteconomia y documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 28

Horario de tutorias

URL Web

E-malil mae@usal.es Teléfono | 923 294 580
Profesor Coordinador José Carlos Toro Pascua | Grupo/s
Departamento Biblioteconomia y documentacion

Area Biblioteconomia y documentacion

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 39

Horario de tutorias

URL Web

E-malil jctoro@usal.es Teléfono 923 294 580
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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 Documentacion. Bases de datos. Lenguajes documentales. Bibliografia y fuentes de informacion. Indizacion y
recuperacion de documentos audiovisuales.

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 Comunicacion, su produccion, seleccion,
tratamiento y difusion posterior en los servicios de documentacion de los distintos medios de comunicacion.

Perfil profesional

Interés de la materia para una profesion futura.
Conocimiento de los procesos técnicos documentales en los medios de comunicacion.

3. Recomendaciones previas

Se recomienda que el alumno haya realizado y superado la asignatura de Introduccion a la Informacién y Documentacion, Bibliografia y fuentes de
informacion y que haya superado o esté matriculado en la asignatura Indizacion y recuperacion de documentos audiovisuales

4. Objetivos de la asignatura

Objetivo General.

— Conocimiento de los procesos documentales en los Centros de Documentacién de Prensa y del funcionamiento de los medios de comunicacion.

Objetivos Especificos:

— Dominar las caracteristicas intrinsecas y las funciones que desempefia la documentacién informativa dentro de los medios de comunicacion.

— Conocimiento de las caracteristicas propias de los Centros de Documentacion en los medios impresos, radiofonicos, televisivos y los nuevos
medios digitales.

— Conocimiento de las diferentes opciones de trabajo que realizan los documentalistas en los medios de comunicacion.

— Conocimiento de las fuentes de informacion mas utilizadas en el trabajo de los periodistas en los medios de comunicacion.

5. Contenidos

Blogues tedricos:

Tema 1: Aproximacion a la Documentacion periodistica.

Tema 2: Los servicios de documentacion en los medios de comunicacion.

Tema 3: Documentacion en los medios de comunicacion escritos.

Tema 4: Documentacion en los medios de comunicacion audiovisuales.

Tema 5: Documentacién en los medios digitales

Unidades Practicas.

Fuentes de informacion de especial importancia en los medios

Fuentes de informacién especializadas en medios de comunicacion y noticias

Fuentes de informacion especializadas en documentos fotograficos, sonoros y audiovisuales
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6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

— CB1: Que los estudiantes hayan demostrado poseer y comprender conocimientos en un area de estudio que parte de la 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;

— CB2: Que los estudiantes sepan aplicar sus conocimientos a su trabajo o vocacion de una forma profesional y posean las competencias que
suelen demostrarse por medio de la elaboracion y defensa de argumentos y la resolucion de problemas dentro de su area 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 reflexion sobre temas relevantes de indole social, cientifica o ética;

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

Especificas

— CEO01 Interaccion con los productores, los usuarios y los clientes de la informacion

— CE02 Conocimiento del entorno profesional de la informacion y la documentacion

— CEO03 Conocimiento del marco juridico y administrativo nacional e internacional de la gestion de la informacién
— CEO04 Identificacion, autentificacion y evaluacion de fuentes y recursos de informacion.
— CEO05 Gestion de colecciones y fondos

— CEO06 Preservacion, conservacion y tratamiento fisico de documentos

— CEOQ7 Andlisis y representacion de la informacién

— CE08 Organizacion y almacenamiento de la informacion

— CE09 Busqueda y recuperacion de la informacion

— CE10 Elaboracion y difusion de la informacion

— CE17 Técnicas de adquisicion

— CE20 Técnicas de planificacion y gestion de proyectos

— CE21 Técnicas de diagndstico y evaluacion

— CE23 Técnicas de formacion

Transversales

Instrumentales:

— (Capacidad de analisis y sintesis;

— (Capacidad de planifi cacion 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.




Grado en Informacién y Documentacion Guia Académica 2011-2012
Universidad de Salamanca

Sistémicas:

— Adaptacion a nuevas situaciones;
— Aprendizaje auténomo;

— Motivacion por la calidad.

7. Metodologias docentes

Actividades introductorias, sesiones magistrales, practicas en el aula y en aula informatica, practicas externas, exposiciones y debates, tutorias,
actividades de seguimiento on-line, preparacion de trabajos y trabajos, resolucion de problemas, foros de discusion, pruebas objetivas de preguntas
cortas, pruebas de desarrollo.

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 25 25
- Enaula
- En el laboratorio
Précticas - En aula de informética 15 15 30
- De campo 5 5
- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates 7 15 22
Tutorias 3 3
Actividades de seguimiento online 10 10
Preparacion de trabajos 20 20 40
Otras actividades (detallar)
Examenes 5 10 15
TOTAL 60 20 70 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

Boadas i Raset, Joan; Casellsa, Lluis-Esteve; Suquet, M.A. Manual para la gestion de fondos y colecciones fotograficas. Gerona: CCG, 2001.
Caldera Serrano, Jorge; Nufio Moral, Maria Victoria. Disefio de una base de datos de imégenes para television. Gijon: Trea, 2004,

Fuentes i Pujol, Maria Eulalia (ed.). Manual de documentacion periodistica. Madrid: Sintesis, 1995.

Galdon Lopez, Gabriel. Perfil histdrico de la documentacion en la prensa de informacion general (1845-1984). Pamplona : EUNSA, 2002.
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Galdon Lopez, Gabriel. El servicio de documentacion de prensa: Funciones y métodos. Barcelona: Mitre, 1986.

Galddn Lopez, Gabriel (coord.). Teoria y practica de la documentacion informativa. Barcelona: Ariel, 2002.

Garcia Gutiérrez, Antonio (ed.). Introduccion a la documentacion informativa y periodistica. Sevilla: MAD, 1999.

Giménez Rayo, Mabel. Documentacion audiovisual de television: la seleccion del material. Gijon: Trea, 2007.

Lopez Yepes, José (coord.). Manual de informacion y documentacion. Madrid: Piramide, 1996.

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: Catedra, 2001.

Nufio Moral, Maria Victoria. La documentacion en el medio radiofonico. Madrid: Sintesis, 2007.

Valle Gastaminza, Félix. Manual de documentacion fotografi ca. Madrid: Sintesis, 1999.

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso
Se irén aportando a lo largo del curso diferente material.

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

Para superar la asignatura el alumno deberd 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 tanto en el desarrollo de las clases como en seminarios o exposiciones.

Criterios de evaluacion

Los criterios para la superacion de la asignatura estaran relacionados con la adquisicion de las competencias propias de la materia:
Capacidad para gestionar un servicio de documentacion en un medio de comunicacion

Capacidad para buscar y seleccionar documentacion informativa de multiples fuentes de informacion.

Capacidad y habilidad para el uso adecuado de herramientas tecnoldgicas en las diferentes fases de documentacion informativa

Instrumentos de evaluacion

Los instrumentos que se emplearan para la evaluacion final de la materia seran los siguientes:

Asistencia y participacion en clase: 15%

Realizacion de las practicas propuestas: 50%

Pruebas de conocimientos tedricos: 35%

Como requisitio previo para la aplicacion de estos porcentajes ponderados sera necesario haber obtenido una calificacion positiva en cada uno
de ellos.

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 précticas. 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 practicas. Habra que recuperar aquellas partes no
superadas a lo largo del curso
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INDICACION Y RECUPERACION DE DOCUMENTOS AUDIOVISUALES
1. Datos de la Asignatura

Codigo 100042 Plan 2007 ECTS
Caracter Optativa Curso Cuarto Periodicidad 2 Semestre
Area
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
. Plataforma: Studium
Plataforma Virtual URL de Acceso: http://studium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Carmen Caro Castro | Grupo /s K
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 29

Horario de tutorias

URL Web http://web.usal.es/ccaro

E-mail cearo@usal.es | Teléfono 1923294580

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque 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 y herramientas automatizadas de gestion.

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.

3. Recomendaciones previas

Se recomienda haber cursado las siguientes asignaturas; Introduccion al andlisis documental, Descripcion de recursos documentales,
Representacion y organizacion de contenidos documentales y Documentacion en medios de comunicacion.
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4. Objetivos de la asignatura

Objetivos generales:

* Adaquirir los conocimientos basicos relativos a las caracteristicas y tipologia de los documentos audiovisuales.

« Conocer y aplicar los procedimientos basicos 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 (musica y palabra)

5. Contenidos

Médulo I. Introduccion a la indizacion de audiovisual
Tema 1. Alcance terminoldgico
Tema 2. Caracteristicas de la documentacion audiovisual
Tema 3. Sistemas de informacion documental audiovisual
Médulo Il. Documentacion fotografica.
Tema 4. Concepto, funciones y tipos.
Tema 6. Indizacion de imagen fija.
Médulo IlI. 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

Basicas/Generales

Reconocimiento a la diversidad y multiculturalidad
Adaptacion a nuevas situaciones

Resolucion de problemas

Razonamiento critico

Compromiso ético




Guia Académica 2011-2012
Universidad de Salamanca

Grado en Informacién y Documentacion

Especificas

Andlisis y representacion de la informacion
Organizacion de la informacion

Blsqueda y recuperacion de la informacion
Elaboracion y difusion de la informacion
Tecnologias de la informacion: Informatica

Transversales

Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad de gestion de la informacion
Aprendizaje autdnomo

Capacidad de trabajo en grupo

Toma de decisiones

7. Metodologias

Actividades introductorias (dirigidas por el profesor): toma de contacto con el programa de la asignatura, contextualizacion de la materia y
valoracion de conocimientos previos.

Actividades tedricas (dirigidas por el profesor): sesion magistral.

Actividades practicas guiadas (dirigidas por el profesor): practicas en el aula, practicas en el aula de informatica, practicas externas, seminarios
y exposiciones.

Atencion personalizada (dirigida por el profesor): tutorias y actividades de seguimiento on-line

Actividades practicas autdnomas (sin el profesor): resolucion de problemas, estudio de casos, preparacion de trabajos y seminarios.
Pruebas de evaluacion: pruebas objetivas de preguntas cortas, pruebas de desarrollo, pruebas practicas.

8. Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes

Horas d.irigidas por el profesor . Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales auténomo

Sesiones magistrales 10 5 10 25

- Enaula

- En el laboratorio
Préacticas - Enaula de informética 25 25 15 65

- De campo 3 3

- De visualizacion (visu)
Seminarios 2 10 5 17
Exposiciones y debates 2 1 3
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Horas dirigidas por el profesor Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Tutorias 4 4
Actividades de seguimiento online 2 8 5 15
Preparacion de trabajos 10 10
Otras actividades (detallar)
Exémenes 3 5 8

TOTAL 51 49 50 150

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; Paidés, 1992.

CALDERA SERRANO, J.: La documentacion sonora en los sistemas de informacion documental de los medios audiovisuales. Boletin de la
Asociacion Andaluza de Bibliotecarios, 2004, 74, p. 29-39.

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. 2% ed. Madrid: Catedra, 1993.

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.

LOPEZ DE QUINTANA, E.: Tradicion y tendencias de la documentacion en television: digitalizacion y nuevo mercado audiovisual. E/ profesional

_ de la informacion, 2007, 16(5), p. 397-408.

LOPEZ DE SOLIS, I.: El researcher y los archivos audiovisuales. Archivamos, 2009, 74, p. 35-40.

MESTRE i VERGES, J. ldentificacion y conservacion 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, electronicas o cualquier otro tipo de recurso
Se facilitaran referencias especificas en cada méodulo, 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
de la prueba de evaluacion final.
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Criterios de evaluacion

« Comprension de los conceptos y manejo de la terminologia basica 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 informacion sobre documentacion audiovisual.
Instrumentos de evaluacion

* Examen tedrico-practico (20%)

¢ Trabajo individual (50%)

+ Participacion en seminarios y debates (15%)

*  Informes de las diversas précticas 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.

Recomendaciones para la recuperacion

Revisar las pautas que se han utilizado en clase para la indizacién de documentos audiovisuales y reestructurar el trabajo practico de acuerdo a
estas recomendaciones.
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GESTION DE RECURSOS EN UNIDADES DE INFORMACION
1. Datos de la Asignatura

Cédigo 100043 Plan ECTS
Caracter Optativa Curso 4° Periodicidad Semestral
Area Biblioteconomia y Documentacion
Departamento Biblioteconomia y Documentacién
: Plataforma: Studium
Plataforma Virtual URL de Acceso,
Profesor Coordinador Marta de la Mano Gonzélez | Grupo/s | 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Area Biblioteconomia y Documentacion
Centro Facultad de Traduccion y Documentacion
Despacho 36
Horario de tutorias
URL Web
E-mail lamano@usal.es [Teléfono [ 923394 580

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque 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)

+ Direccion de unidades de informacion (6 créditos)

Asignaturas optativas

+ Colecciones y servicios para usuarios infantiles (6cr.)

* Fondo antiguo (6 cr.)

*  Auditoria y evaluacion de archivos (6cr.)
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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 econdmicos, 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

Adaquirir los conocimientos, habilidades y técnicas necesarias para gestionar los recursos econémicos, personales y espaciales de una unidad de
informacién 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 0 menor grado, en su puesto de trabajo, al estar relacionadas con el funcionamiento diario y la direccién de
cualquier unidad de informacion.

3. Recomendaciones previas

Es conveniente que el alumno posea ya un buen conocimiento de las funciones y procesos que conlleva la direccion 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”

4, Objetivos de la asignatura

Objetivos Generales:

« Conocer los principios tedricos y metodoldgicos para la gestion de los medios humanos, econdémicos y espaciales de la unidad de
informacion

+Adquirir la capacidad de aplicar y valorar las técnicas de gestion de los medios humanos, econdmicos y espaciales de la unidad de
informacion

Objetivos Especificos

+ Conocer y comprender el desarrollo del ciclo presupuestario y las principales tareas que conlleva la contabilidad.

+  Identificar 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. Elciclo vital del presupuesto

3. Técnicas presupuestarias

Madulo II. La gestion de recursos humanos en las unidades de informacion:
1. Planificacion de RRHH

2. Disefio y andlisis de puestos de trabajo
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Provision de personal: reclutamiento y seleccion
La incorporacion a la organizacion: de la contratacion a la integracion
Formacion de RRHH
Valoracion de la actuacién laboral
ddulo lll. Disefio, instalacion y equipamiento de unidades de informacion

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

Especificas

CE 01 TECNICAS DE GESTION MICRO ECONOMICA
CE 01a. Realizar un control o una lectura rigurosa de los indicadores: nimero de horas trabajadas, produccion realizada, cantidades
consumidas...

+ CE 01b. 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...

+ CE 01c. Conocer la contabilidad general

+ CE 01d. 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
CE 01e. Vigilar y actualizar una planificacion, series de indicadores, un libro de contabilidad

CE 02 TECNICAS DE INSTALACION, ACONDICIONAMIENTO Y EQUIPAMIENTO
CE 02a. Dibujar el plano de un local con la localizacion de los diferentes espacios y del mobiliario

+ CE 02b. Comprender y saber definir términos tales como: superficie total, espacio publico, depdsito, estanterias compactas, seguridad, enlace
interno, area de circulacion, accesibilidad, higrometria, climatizacion, aislamiento acustico, ergonomia

« CE 02c. Elegir el material para la colocacion de un fondo homogéneo y limitado en volumen, y para las herramientas documentales
correspondientes (ficheros, dossieres)
CE 02d. Disponer el mobiliario existente para facilitar las condiciones de trabajo o de recepcion

CE 03 TECNICAS DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

+ CE 03a. Identificar el estatuto juridico de la empresa

+ CE 03b. Comprender y saber definir términos tales como: contrato de trabajo,clasificacion, remuneracion, masa salarial, organizacion sindical,
estatuto,vacaciones pagadas, acuerdos empresariales, comité de empresa, periodo de précticas, perfil del puesto de trabajo, objetivo, permiso
de estudios, convenio colectivo

+ CE 03c.Desarrollar la gestion administrativa del personal, de caracter ordinario: establecer un archivo de personal, explicar los elementos de
una ndmina, establecer una planificacion de las vacaciones, hacer respetar las reglas relativas a la higiene y la seguridad

Transversales

A. Instrumentales
+  CT01. Capacidad de andlisis y sintesis
+ CT02. Capacidad de organizacion y planificacién
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+ CT 03. Capacidad de gestion de la informacién
+  CT 04. Toma de decisiones

B. Personales

¢ CT05. Trabajo en equipo

+ CT06. Razonamiento critico

C. Sistémicas

+ CT07. Aprendizaje auténomo

+ CT 08. Adaptacion a nuevas situaciones

« CT09. Creatividad

+ CT 10. Motivacion por la calidad

7. Metodologias docentes

A) Actividades introductorias
¢+ Actividades introductorias: dirigidas a tomar contacto y recoger informacion de los alumnos y presentar la asignatura

B) Actividades tedricas (dirigidas por la profesora)
+ Sesiones magistrales: exposiciones de los contenidos tedricos de la asignatura

C) Actividades practicas guiadas (dirigidas por la profesora)
+ Précticas en el aula: formulacion, anlisis, resolucion y debate de un problema o ejercicio relacionado con la temética de la asignatura
+  Practicas externas: visitas a empresas, instituciones....
+ Seminarios: trabajos en profundidad sobre un tema. Ampliacion de contenidos de sesiones magistrales
+ Exposiciones: presentacion oral por parte de los estudiante de un tema o trabajo
¢ Debates: actividad donde dos o mas grupos defienden posturas contrarias sobre un tema determinado.

D) Atencion personalizada (dirigida por la profesora)
* Tutorias: individuales y en grupo
¢ Actividades de seguimiento en linea.

E) Actividades practicas auténomas (sin el profesor)
+ Preparacion de trabajos: busqueda, lectura y andlisis de documentacion sobre temas abordados en clase
* Resolucion de problemas: ejercicios relacionados con la temética de la asignatura por parte del estudiante
¢ Estudios de caso: planteamiento de una situacion que emula una real, donde se debe dar respuesta a la situacion planteada
¢ Foros de discusion

F) Pruebas de evaluacion
+ Testde comprension
* Pruebas objetivas de preguntas cortas
¢ Pruebas practicas
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8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dirigidas por el profesor Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Sesiones magistrales 18 15 33

- Enaula 20 25 45

- En el laboratorio
Préacticas - Enaula de informatica

- De campo

- De visualizacion (visu)
Seminarios 2 4 6
Exposiciones y debates 3 6 9
Tutorias 2 2
Actividades de seguimiento online 3 3
Preparacion de trabajos 40 40
Otras actividades (detallar). 10 10
Estudio personal
Examenes 2 2

TOTAL 50 50 50 150

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
BRYSON, J.: Managing information services: a transformational approach. Alershot: Burglingon: Ashgate, 2006

CLAVER CORTES, E. et al.: Los recursos humanos en la empresa: un enfoque directivo. Madrid: Civitas, 1995.

FUENTES ROMERO, J.J. “La planificacion estrategica en las bibliotecas nacionales: su aplicacion a la gestion del personal y a la gestion
econdmica’. Scire: Representacion y organizacion del conocimiento, 2003, 9, p. 57-74.

LATTMANN, Ch; GARCIA ECHEVARRIA, S. Management de los recursos humanos en la empresa. Madrid: Diaz de Santos, 1992

LOUART, P. Gestidn de los recursos humanos. Barcelona: Gestion 2000, 1994

Manual de procedimientos de gestion de recursos humanos. Madrid: MAP, 1993

OLIAS DE LIMA, B. La gestion de recursos humanos en las administraciones piblicas. Madrid: Editorial complutense, 1995

SERRA, E. i CENA, M. “Las competencias profesionales del bibliotecario-documentalista en el siglo XXI". En XV Jornadas Asociacion de
bibliotecarios y bibliotecas de Arquitectura, Construccion y Urbanismo. Barcelona, 2004

* VIDULLI, P. Disefio de bibliotecas: guia para planificar y proyectar bibliotecas pdblicas. Madrid: Trea. 1998
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Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

¢« ARAMAYO, S. La labor profesional de bibliotecarios y documentalistas en el siglo XXI. Biblioteconomia y Documentacid, juny 2001, 6. (http://
www.ub.es/biblio/bid/06arama2.htm)

« Construccion, instalacién y equipamiento de bibliotecas. Rosario Lopez de Prado. ultima revision: 25 de abril de 2000. http://www.geacities.
com/zaguan2000/303.html

+ TARDON, E. Planificacion, organizacion espacial y equipamiento de las bibliotecas universitarias. 1998. http://alfama.sim.ucm.es/buc/
documentos/Contribuciones/bu04.pdf

* Proyectos arquitecténicos para Bibliotecas Piblicas: Guia para su formulacion. Caracas, 1998. http://infolac.ucol.mx/documentos/bibliotecas/

docb.pdf

10. Evaluacion

Consideraciones Generales

El estudiante debe asumir el compromiso de trabajo y seguimiento personal y diario del aprendizaje. La valoracion de su trabajo se centrara en una
evaluacion continuada a lo largo del desarrollo de la asignatura.

Valores del modelo bésico centrado en evaluacién continuada:

«Asistencia y participacion en clases (20%)

* Presentacion de trabajo individual (30%)

+ Dossier de practicas en grupo (20%)

* Pruebas tedricas (30%)

Criterios de evaluacion

CRITERIOS DESCRIPCION

+  Asiduidad
*  Puntualidad

Asistencia a clase

Actitud positiva

Participacion en las clases semanales
Actividad en la plataforma

Participacion en foros y debates
Participacion en actividades extraordinarias
Uso de las tutorias

Actitud y participacion en clase

Interés y esfuerzo en la elaboracion del ejercicio
Puntualidad en la entrega

Resultados presentados

Dedicacion a las lecturas

Elaboracion de las fichas de lectura

Ejercicios individuales

e o o o o
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CRITERIOS DESCRIPCION

+ Interésy esfuerzo en la elaboracion/exposicion del ejercicio
*+  Puntualidad en la entrega

Practicas en grupo + Resultados presentados
+  Implicacion en el trabajo de grupo
Pruehas escritas +  Estudio y preparacion de la prueba

+  Resultados obtenidos

Instrumentos de evaluacion

— Evaluacion por la profesor ade cada una de las partes establecidas en la evaluacion, a través de los siguientes instrumentos: hojas de
asistencia, observacion del comportamiento y participacion en clase, entrega de practicas individuales, dossier de trabajos en grupo, pruebas
tedricas, entrevista final y personal de evaluacion con cada estudiante.

— Autoevaluacion por el alumno de su propio rendimiento en la asignatura a través de una ficha de autoevaluacion.

—  Coevaluacion (evaluacion del alumno por sus compafieros) para la valoracion del trabajo en grupo.

Recomendaciones para la evaluacion

Para superar la asignatura se recomienda a los estudiantes asistir habitualmente a clase y llevar al dia las précticas (individuales y en grupo),
ejercicios y lecturas que se realizaran en el transcurso de la asignatura.

Recomendaciones para la recuperacion

Completar el frabajo no realizado en clase.
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AVANCES EN TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
1. Datos de la Asignatura

Cadigo 100044 Plan 2008 ECTS
Caracter Optativa Curso 4 Periodicidad 2° semestre
Area Lenguajes y sistemas informaticos
Departamento Informética y Automatica
: Plataforma: Studium (Moodle)
Plataforma Virtual
URL de Acceso: http://studium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Angel Feo. Zazo Rodriguez | Grupo /s |
Departamento Informética y Automatica

Area Lenguajes y sistemas informaticos

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 4

Horario de tutorias Pendiente de conocer el horario de las asignaturas

URL Web http://angelzazo.usal.es

E-mail angelzazo@usal.es |Teléfono | 923294580 ext 4595

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 Blogue formativo y del Plan de Estudios

Se trata de una asignatura optativa dentro del bloque formativo que estudia aspectos novedosos de las tecnologias de la informacion y edicion en
el campo de la informacion y documentacion.

Perfil profesional

El perfil profesional esta enfocado hacia los futuros bibliotecarios, archiveros y gestores de la informacion que trabajen en cualquier organizacion.
Son imprescindibles conocer los avances en tecnologias de la informacion 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 utilizando herramientas derivadas de las tecnologias de la informacion
y edicion digital.
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3. Recomendaciones previas

Es imprescindible que el alumno tenga superada la asignatura “Introduccion a la informética”. Es recomendable que también tenga superadas las
asignaturas “Bases de datos’, “Redes de ordenadores” y “Recuperacion automatizada de la informacion”.

4. Objetivos de la asignatura

El objetivo de la asignatura es que el alumno conozca la evolucion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en el campo
documental, los nuevos desarrollos ynuevas tendencias, y aplicaciones novedosas en este contexto.

5. Contenidos

Introduccion.

Evolucion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones en el campo documental.
Descripcion de procesos técnicos

Nuevos desarrollos y tendencias

Aplicaciones novedosas

6. Competencias a adquirir

Generales

Conocer y entender las relaciones que mantiene la asignatura con el resto de asignaturas del grado, tanto en su vertiente tedrica como practica y
profesional.

Conocer y comprender algunas de las capacidades, aptitudes y conocimientos que la asignatura aporta para el desarrollo de los diversos perfiles
profesionales.

Ser capaz de llevar a cabo trabajos relacionados con esta asignatura.

Especificas

Tecnologias de la informacion: Informatica.

Tecnologias de la informacion: Telecomunicaciones.

Dar a conocer nuevos desarrollos y tendencias en el ambito tecnoldgico del campo documental.

Capacitar al alumno para comprender la importancia de la aplicacion de las nuevas tecnologias en el dmbito documental.
Ser capaz de manejar herramientas informaticas novedosas.

Culminar y asentar los conocimientos adquiridos en el resto de asignaturas relacionadas del area de conocimiento.

Transversales

Ser capaz de manejar bibliografia relacionada con esta disciplina.

Tener capacidad de analisis y sintesis. Resolucion de problemas. Toma de decisiones. Razonamiento critico. Creatividad. Iniciativa y espiritu
emprendedor.

Ser capaz de crear documentaciones cientificas y técnicas completas, correctas y legibles.
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Adaquirir y utilizar con fluidez un buen lenguaje cientifico, tanto oral como escrito, siendo riguroso en las explicaciones.
Capacidad de organizacion y planificacion.
Conocimientos de informatica en el dmbito de estudio.

7. Metodologias

El modelo educativo que se va a seguir en la asignatura “Redes de ordenadores” tiene en la clase practica un elemento importante, pero no
exclusivo, para la transmision de conocimiento. Utilizaremos una mezcla de clase magistral, clases practicas y ensefianza virtual, B-Learning. Hay
una parte importante de précticas en aula de informatica. Concretamente las actividades que se proponen son las siguientes:

+ Clases presenciales de teoria con apoyo de material audiovisual. Se trata de clases en las que se presentan los contenidos bésicos
de la materia. La clase comenzara con una breve introduccion de los contenidos que se pretenden transmitir en la clase. El desarrollo de la
clase se llevara a cabo con medios audiovisuales, textos, transparencias, etc., que permitan un adecuado nivel de motivacion e interés en los
alumnos. Se debe intentar motivar a los alumnos a intervenir en cualquier momento en las clases para hacer éstas méas dinamicas y facilitar
el aprendizaje. Es importante intentar terminar la exposicion con las conclusiones més relevantes del tema tratado. Las transparencias que se
utilizaran en clase se facilitan a los alumnos en la pagina web de la asignatura previamente a su exposicion.

+  Clases presenciales de practicas. Estaran dedicados a conocer y utilizar programas informaticos y servicios de informacion novedosos.

*Realizacion de tareas. Al alumno se le daran unas pautas para la realizacion de tareas sobre los contenidos de teoria y de practicas. Todas
las tareas son corregidas, evaluadas y comentadas para que se produzca la realimentacion positiva de este tipo de metodologias.

+ Exposicion de tareas. Se convierte en un estimulo de interaccion con el resto de los alumnos de la asignatura.

+ Tutorias. El alumnado tiene a su disposicién horas de tutorias presenciales y no presenciales en las que puede consultar cualquier duda
relacionada con los contenidos, organizacion y planificacion de la asignatura. Las tutorias pueden ser individuales y en grupo. Las primeras
seran preferiblemente presenciales, y para las tutorias en grupo se realizaran de manera presencial y también se abriran foros especificos en
la plataforma virtual de aprendizaje.

+ Pagina web de la asignatura. Se convierte en el vehiculo de comunicacion y registro de informacién de la asignatura.

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas d.irigidas por el profesor ' Horas de trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 12 12 24
Enaula
En el laboratorio
Précticas En aula de informatica 22 26 48
De campo
De visualizacion (visu)
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Horas dirigidas por el profesor Horas fje trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo

Seminarios
Exposiciones y debates 20 10 30
Tutorias 6 6
Actividades de seguimiento online 10 10
Preparacion de trabajos 32 32
Otras actividades (detallar)
Examenes

TOTAL 60 10 80 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

Alonso Berrocal, J.L., Figuerola, C.G., Zazo, A.F.. Cibermetria: nuevas técnicas de estudio aplicables al Web. Trea, 2004.

Cordon, J.A, Alonso, J., Gémez, R., Gémez, J. Las nuevas fuentes de informacidn : Informacion y bisqueda documental en el contexto de la web
2.0. Madrid: Piramide, 2010.

Kroski, E. (2008). Web 2.0 for Librarians and Information Professionals. New York: Neal-Schuman.

Manning, C. Raghavan, P, Schiitze, H. Introduction to Information Retrieval, Cambridge University Press, 2008.

Pefia, R, Baeza-Yates R. Y Rodriguez Mufioz, J.V. Gestion Digital de la Informacidn. De Bits a Bibliotecas Digitales y la Web. RAMA, Madrid, 2002.

Otras referencias bibliograficas, electrénicas o cualquier otro tipo de recurso

Aharony, N. (2009). Uso de la web 2.0 por los bibliotecarios. Boletin de la Asociacién Andaluza de Bibliotecarios, 24(96), 129-160.

Codina, LI. “¢Web 2.0, Web 3.0 o Web Semantica?". En: El impacto en los sistemas de informacion de la Web. | Congreso Internacional de
Ciberperiodismo y Web 2.0. También en linea <http://www.lluiscodina.com/Web20 WebSemantica2009 Nov2009.pdf> (consulta 12/04/2010)

Dobrecky, L. (2007). Hacia la library 2.0: Blogs, Rss y Wikis. E/ Profesional de la informacién, 16(2), 138-142. doi:10.3145/epi.2007.mar.09

Figuerola, C.G., Gémez D, R. Alonso Berrocal, J.L., Zazo, A.F. Preservacion digital. Ibersid: revista de sistemas de informacion y documentacion.
Vol. 2009, pag. 265-274.

Fumero, A., Roca, G. Web 2.0 [en linea]. Fundacion Orange, 2007. Disponible en: <http://www.fundacionorange.es/areas/25 publicaciones/WEB
DEF _COMPLETO.pdf> (consulta 12/04/2010)

http://www.netvibes.com/busquedayrecuperacion

http://www.netvibes.com/jalonsoarevalo
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10. Evaluacion

Consideraciones Generales

Se evaluara de manera continua al alumno. En la evaluacion final se tendra en cuenta la asistencia y participacion activa en clase (especialmente
en la exposicion de tareas) y en la plataforma virtual, el desarrollo de las tareas, la exposicion y defensa de las mismas, y el cumplimiento de
objetivos tedricos y practicos.

Criterios de evaluacion

Asistencia y participacion activa en clase (especialmente en la exposicion de las tareas) y en la plataforma virtual: 30%

Desarrollo de tareas y cumplimiento de objetivos del programa practico: 70%

Instrumentos de evaluacion

Asistencia a actividades presenciales. Participacion activa en clase y en el entorno virtual. Entrega de tareas. Exposicion de tareas.
Recomendaciones para la evaluacion

Con caracter general, se recomienda:

Asistir activamente a las sesiones presenciales de la asignatura.

Seguir las instrucciones para la elaboracion y presentacion de las tareas.

Cumplir los plazos marcados para la entrega de tareas.
Recomendaciones para la recuperacion
Al tratarse de evaluacion continua el alumno no superara la asignatura cuando no haya asistido regularmente a clase o 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 el caso de que no se pueda aplicar evaluacion continua por falta reiterada de asistencia a clase o no entrega de tareas (o
ser insatisfactorias), en la convocatoria extraordinaria se debera superar un examen global de toda la asignatura. En todo caso es preciso consultar
con el profesor.
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PROTECCION DE LA INFORMACION
1. Datos de la Asignatura

Titulacion Grado en Informacion y Documentacion
Denominacion Proteccion de la Informacién
Codigo 100045 Plan 2008 ECTS 6
Caracter OPTATIVA Curso 4 Periodicidad CUAT. 1
Area Lenguajes y Sistemas Informaticos.
Departamento Informatica y Automatica.
: Plataforma: Studium
Plataforma Vil URL de Acceso: http://studium.usal.es

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Angel Luis Sanchez Lazaro | Grupo/s | T
Departamento Informatica y Automatica.

Area Lenguajes y Sistemas Informaticos.

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 3

Horario de tutorias Consultar en la web

URL Web http://diaweb.usal.es/personas/als|

E-mail als@usal.es [ Teléfono | 923294500 Ext 4595

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 Blogue 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
la vida y en particular a los relacionados con la gestién de la informacion.

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.
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3. Recomendaciones previas

Tener superadas las asignaturas de “Introduccion a la informatica’, “Bases de datos”, “Redes de Ordenadores” favorece el seguimiento de esta
asignatura.

4. Objetivos de la asignatura

El tratamiento seguro de la informacion es necesario cuando se gestiona a través de las nuevas tecnologias que se aplican a todos los dmbitos
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 cémo se mire) que actualmente planea por todos los elementos que forman parte de las nuevas tecnologias

5. Contenidos

TEORIA:
1. Introduccion a la seguridad de la informacion.
2. Ambito legal de la seguridad.
a. Legislacion Nacional
i. LSSICE
i. LOPD
b. Legislacion Internacional
3. Seguridad fisica y logica.
4. Criptologia.
a. Historia
b.  Criptografia
i.  Algoritmos simétricos (DES, IDEA, AES, RIJNDAEL)
ii.  Algoritmos asimétricos (RSA)
i Usos del cifrado
Firma digital, Funciones Hash, Intercambio de claves, Certificados
¢. Criptoandlisis
5. Seguridad del software
a. Errores en el codigo
b.  Software malicioso (malware).
6. Seguridad en Sistemas Operativos.
a. Niveles de seguridad
7. Seguridad en redes e Internet.
Protocolos de seguridad
Amenazas en redes
Controles de seguridad
Cortafuegos y sistemas de deteccion de intrusos
Comercio electronico

© o0 oo
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PRACTICA:

Autentificacion de usuarios. Sistemas biométricos.
Control de accesos. Auditorias de contrasefias.
Esteganografia.

Cifrado y firma digital.

Escaneo de puertos.

Cortafuegos.

6. Competencias a adquirir

Especificas

Tecnologias de la informacion: Informatica
Conocimiento del entorno y del marco juridico y administrativo nacional e internacional de la gestion de la informacion.

Transversales

Capacidad de analisis y sintesis, Capacidad de organizacién y planificacion, Conocimientos de informatica en el &mbito de estudio, Capacidad
de gestion de la informacion, Resolucion de problemas, Toma de decisiones, Razonamiento critico, Creatividad, Iniciativa y espiritu emprendedor.

7. Metodologias

Para la parte tedrica se usara la clase magistral y metodologia basada en problemas. En la clase practica se usara una metodologia basada en
estudio de casos.

8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dlirigidas por el profesor . Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 15 15 30
- Enaula
- En el laboratorio
Précticas - Enaula de informatica 30 45 75
- De campo
- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates 5 7 12
Tutorias
Actividades de seguimiento online
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Horas dirigidas por el profesor Horas (’je trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Preparacion de trabajos 20 20
Otras actividades (detallar)
Examenes 3 10 13
TOTAL 53 97 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

LEHTINEN R., GANGEMI G.T. Computer Security Basics, Second Edition. Ed. O'Reilly Media
FOROUZAN, B.A. Transmision de Datos y Redes de Comunicaciones. Ed McGraw-Hill. Cuarta edicion
STALLINGS, W. - Comunicaciones y Redes de Computadores. Ed. Prentice-Hall Sexta Edicion.

Otras referencias bibliogréficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

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.

Criterios de evaluacion

+ Evaluacion continua: 15%

¢ Realizacion de examenes: 70%

*+  Realizacion y defensa de practicas o trabajos: 15%

La nota final de la asignatura se obtendra de forma ponderada a través de las notas finales conseguidas en los apartados anteriores.

Instrumentos de evaluacion

Evaluacion de trabajos, participacion activa en clase, examen tedrico, examen practico.
Examen final: se compondra de una serie de cuestiones tedricas y practicas.

Recomendaciones para la evaluacion

Asistencia a clase, participacion en las actividades y trabajo personal.
Uso de las tutorias para afianzar los conocimientos adquiridos en clase y solventar las dudas que surjan durante el trabajo personal.

Recomendaciones para la recuperacion

Los criterios de evaluacion en la 2% convocatoria son los mismos que en la primera teniendo en cuenta que las actividades de evaluacion continua
no son recuperables.
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DIFUSION DE ARCHIVOS

1. Datos de la Asignatura

Codigo 100046 Plan 2008 ECTS 6
Caracter 0 Curso 4 Periodicidad C2
Area Biblioteconomia y Documentacién
Departamento Biblioteconomia y Documentacién
Plataforma Vil Plataforma: Studium .
URL de Acceso: http://studium.usal.es/
Profesor Coordinador Luis Hernandez Olivera | Grupo/s | 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Area Biblioteconomia y Documentacion
Centro Traduccion y Documentacion
Despacho 27
Horario de tutorias Por determinar
URL Web http://web.usal.es/olivera
E-malil olivera@usal.es Teléfono | 923 229 45 80 (Ext. 3063)
Profesor Maria Rosario Andrio Esteban | Grupo/s | 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Area Biblioteconomia y Documentacion
Centro Traduccion y Documentacion
Despacho 29
Horario de tutorias Por determinar
URL Web
E-malil mae@usal.es Teléfono | 923 294 580, (Ext 3093)
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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
Asignaturas optativas:
Politicas y sistemas archivisticos
Difusion de archivos
Ademés se vincula con las siguientes asignaturas:
Introduccion al Derecho Publico
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 de caracter optativo del bloque 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 méximo interés tanto desde un punto de vista de politica legislativa, por su conexion a las agendas gubemamentales 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.

Difusion de archivos tiene como propdsito progresar en la formacion del estudiante en la comunicacion y la difusion 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

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.

3. Recomendaciones previas

No existen requisitos previos o minimos. Se recomienda que haya cursado las asignaturas:
Introduccién al Derecho Publico
Introduccion al Derecho Privado
Gestion de documentos de archivo
Descripcion y recuperacion de documentos de archivo




Guia Académica 2011-2012 Grado en Informacién y Documentacion
Universidad de Salamanca

4. Objetivos de la asignatura

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:
. 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.
|dentificar 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 difusion 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.

5. Contenidos

Los contenidos de la asignatura se integran en 5 médulos bésicos de tipo tedrico y practico.
— Tedricos.
— Mddulo 1: Introduccion: Comunicacion y difusion de archivos
— Mddulo 2: El marco general del derecho de acceso a los documentos
— Mddulo 3: Los datos de caracter personal y su proteccion
— Mddulo 4: Marketing de productos y servicios.
— Mddulo 5: La funcion cultural de los archivos
—  Précticos:
En cada uno de los anteriores modulos se desarrollaran actividades de caracter practico.

6. Competencias a adquirir

Basicas/Generales

Especificas
COMPETENCIAS ESPECIFICAS.
1. Competencias de Habilidad
— Habilidades de comunicacion de la informacion.
— Dominio de la praxis administrativa de acceso a la informacion.
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— 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

1. Instrumentales
— Capacidad de aplicar los conocimientos a la practica
— Resolucion de problemas.
— Toma de decisiones.
— Habilidades de gestion de la informacion (bisquedas en diferentes fuentes, recopilacion, andlisis y uso de la informacion).
— Comunicacion oral y escrita.
— Planificacion y gestion de tiempo.
— Habilidades de manejo de aplicaciones informéticas.
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

7. Metodologias docentes

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 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.
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8. Prevision de distribucion de las metodologias docentes

Horas dlirigidas por el profesor . Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales 12 20 32
- Enaula 10 20 30
- En el laboratorio
Préacticas - Enaula de informatica 10 20 30
- De campo
- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates 5 10 15
Tutorias 5
Actividades de seguimiento online 5 10 10 25
Preparacion de trabajos 10 10
Otras actividades (detallar)
Examenes 3
TOTAL 50 10 920 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

ALBERCH FUGUERAS, R. Archivos y cultura. Manual de dinamizacién. Gijon: Trea, 2001.

Martinez Martinez, Ricard. Proteccidn de datos Comentarios al Reglamento de Desarrollo de la LOPD. Valencia: Tirant lo Blanch, 2009.

HERNANDEZ OLIVERA, Luis (ed.). Exponer documentos. Disefio y produccin de muestras documentales. Salamanca: Acal, 2010..

ORTEGA GUTIERREZ, D. Manual de Derecho a la Informacion. Madfid: Ramon Areces, 2003.

SENDIN GARCIA, Miguel Angel, 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 funcidn 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.

Elarchivo en el entorno cultural: X1l jomadas de archivos municipales. Madrid: Consgjeria 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”. El derecho de acceso de los
ciudadanos a la informacion contenida en los archivos. 2001 pp. 13-138
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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 Piblicas’. 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 Pblica. N°.
22 (2003) pp. 52-89.

DUCHEIN, M. Los obstéculos que se oponen al acceso, a la utilizacion y a la transferencia de la informacién 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’. Administracion, 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 CAMPOQS, 1. “El derecho de acceso a la documentacién: 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 contintia. La valoracion de los aprendizajes se realizara en base a:
Asistencia y participacion en las clases y sesiones.
Evaluacion de practicas.
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.
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 (terico 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 evaluacién de las practicas:15%

Trabajo individual: 5%.
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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 irdn 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 utilizacion de tutorias y el manejo de textos complementarios
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NECESIDADES Y USO DE LA INFORMACION
1. Datos de la Asignatura

Cadigo 100047 Plan 2008 ECTS
Caracter PRESENCIAL | Curso 4° Periodicidad SEMESTRAL
Area
Departamento Biblioteconomia y Documentacion
Plataforma: studium
Plataforma Virtual
clalorma e URL de Acceso: https://moodle.usal.es/login/index.php

Datos del profesorado

Profesor Coordinador Raquel Gémez Diaz | Grupo /s | 1
Departamento Biblioteconomia y Documentacion

Area

Centro Facultad de Traduccion y Documentacion

Despacho 31

Horario de tutorias Pendiente hasta conocer los horarios de las clases

URL Web http://Campus.usal.eslrgomez

E-mal rgomez@usal.es | Teléfono | 923204580 ext 3058

2. Sentido de la materia en el plan de estudios

Bloque formativo al que pertenece la materia

La asignatura se inscribe dentro del modulo Fundamentos y Metodologias de Investigacion que comprende 24 créditos, de los cuales 12
pertenecen a asignaturas obligatorias y otros 12, que pertenecen a asignaturas optativas entre la que se encuentra esta asignatura.

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

La asignatura pretende iniciar a los alumnos en el andlisis y diagndstico de las necesidades y demandas de informacion de sectores sociales y
profesionales diversos, estudiando las distintas perspectivas conceptuales de los estudios de usuarios y los diferentes modelos existentes para el
estudio de la conducta informativa. Asimismo se tratara de dotar al alumno de los métodos y técnicas para el estudio de la demanda y el uso 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.
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3. Recomendaciones previas

Es recomendable, aunque no imprescindible haber superado las siguientes asignaturas

*+ Métodos y técnicas de investigacion, 6 créditos, obligatoria

+  Estadistica aplicada a la Informacion y Documentacion, 6 créditos, basica

*  Bibliometria y evaluacion de la ciencia, 6 créditos, obligatoria (esta asignatura se imparte en el mismo semestre)

4. Objetivos de la asignatura

* Entender el comportamiento de los usuarios ante el uso de la informacion.

+ Conocer las necesidades de informacion de los usuarios

+ Conocer los distintos modelos conceptuales de los estudios de usuarios.

+ Conocer y saber utilizar los métodos e instrumentos necesarios para la recogida de informacion relativa a los usuarios, productores y servicios,
de informacion.

+ Saber interpretar los datos relativos a las necesidades y uso de la informacion

5. Contenidos

Anélisis y diagnostico de las necesidades y demandas de informacion de sectores sociales y profesionales diversos.
Perspectivas conceptuales de los estudios de usuarios.

Modelos para el estudio de la conducta informativa.

Métodos y técnicas para el estudio de las necesidades, demanda y uso de la informacion.

6. Competencias a adquirir

Especificas

CE 01 Interaccion con los productores, los usuarios y los clientes de la informacion

+ Utilizar métodos de encuesta y otros instrumentos para recoger datos relativos a usuarios, productores y servicios, y analizar los datos

* Recoger datos objetivos sobre los usuarios, los clientes y los productores: asiduidad peticiones, consultas, préstamos...

* Recoger y explotar todos los datos sobre las necesidades y los usos proporcionados por diferentes medios (entrevistas, cuestionarios...)

+  Elaborar procedimientos e instrumentos —como métodos de encuesta u otros- para recoger datos relativos a usuarios y productores y evaluar
los servicios

CE 02 Conocimiento del entorno profesional de la informacion y la documentacion

+ Describir la organizacion de la profesion las principales categorias de profesional, asociaciones e industria de la informacion: documentacion,
bibliotecas, archivos, y reglamentacion juridica o normativa

CE 04 Identificacion, autentificacion y evaluacion de fuentes y recursos de Informacion

* Analizar cualitativamente una fuente con ayuda de los indicadores més pertinentes en relacién con necesidades y limitaciones definidas

CE21 Técnicas de diagnéstico y evaluacion.

* Hacer una observacion, un recuento o una descripcion segun instrucciones definidas previamente

* ldentificar las principales caracteristicas de uso de un producto o de un servicio
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¢ Emplear las herramientas de definicion y optimizacién del funcionamiento de un producto o un servicio segun un método adaptado (analisis
del valor, calidad...)

+ Explotar los resultados de una encuesta de satisfaccion de los usuarios o clientes

¢ Hacer un andlisis comparativo de los instrumentos documentales (tesauros, programas informaticos...) o de productos, segun un esquema de
evaluacion

¢ Realizar una auditoria de conformidad segtin un esquema definido, un manual de referencia

(La numeracion hace referencia a las competencias especificadas en el Libro Blanco Titulo de Grado en Informacion y Documentacion. Madrid:

ANECA, 2005)

Transversales

Instrumentales

+ CTINS1 Capacidad de andlisis y sintesis

+ CTINS2 Capacidad de organizar y planificar

+ CTINS3 Capacidad de gestion de la informacion

+ CTINS4 Comunicacion oral y escrita en la propia lengua

CTINS5 Habilidad para buscar y analizar informacion proveniente de fuentes diversas
CTINSG Resolucion de problemas
CTINS7 Toma de decisiones

Interpersonales
¢« CTINT1 Capacidad de critica
¢« CTINT2 Trabajo en equipo

Sistémicas

+ CTSIS1Capacidad de aplicar los conocimientos en la practica
CTSIS2 Habilidades de investigacion

CTSIS3 Capacidad de aprender

CTSIS4 Habilidad para trabajar de forma autonoma

CTSIS 5 Razonamiento critico

7. Metodologias

PRESENCIALES

¢ Leccion magistral participativa

¢+ Clases practicas

¢ Presentacion de trabajos y practicas
+ Asistencia a tutorias

NO PRESENCIALES

+ Estudio personal que incluye la realizacion de lecturas complementarias que favorezcan el aprendizaje tedrico y refuercen las practicas.
Ejecucion de supuestos practicos individuales y en grupo y estudio personal.
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8. Prevision de Técnicas (Estrategias) Docentes

Horas dlirigidas por el profesor . Horas qe trabajo HORAS TOTALES
Horas presenciales | Horas no presenciales autonomo
Sesiones magistrales
- Enaula 28 56 84
- En el laboratorio
Préacticas - Enaula de informatica 12 24 36
- De campo
- De visualizacion (visu)
Seminarios
Exposiciones y debates 6 6 12
Tutorias 3 3
Actividades de seguimiento online
Preparacion de trabajos 5 5
Otras actividades (detallar)
Examenes 2 8 10
TOTAL 51 1 88 150

9. Recursos

Libros de consulta para el alumno

Alo largo de la asignatura se facilitaran mas articulos y monografias relacionadas con la asignatura.

+ ADAMS, Mignon S.; and BECK, Jeffrey A. User Surveys in College Libraries. Chicago: Association of College and Research Libraries, 1995.

* CALVA GONZALEZ, Juan J. Cuadernos de Investigacion México: Universidad Nacional de Autonoma de México, 2008. El Fenémeno De Las
Necesidades De Informacidn: Investigacion y Modelo Tedrico, pp. 135.

«  FERNANDEZ Y FERNANDEZ-CUESTA, Paz. Bibliotecas y Personas: Hacia Un Nuevo Enfoque En Biblioteconomia. Gijon: Trea, 2005.

* GONZALEZ TERUEL, Aurora. Los estudios de necesidades y usos de la informacion: fundamentos y perspectivas actuales. Gijon: 2005.

+ HERNANDEZ SALAZAR, Patricia. Métodos Cualitativos Para Estudiar a Los Usuarios De La Informacién. 1a ed. México D.F.: Universidad
Nacional Autonoma de México, 2008.

* MORENO SANCHEZ, Emilia. Evaluacién De Los Habitos Lectores De La Juventud Malaguefia: Estudio De Un Caso. Mélaga: Servicio de
Publicaciones, Centro de Ediciones de la Diputacion Provincial de Malaga, 2000.

* SANZ CASADO, Elias. Manual De Estudios De Usuarios. Madrid etc.; Fundacion German Sénchez Ruipérez etc., 1994, ISBN 8486168937
8436808592, Piramide.
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Otras referencias bibliograficas, electronicas o cualquier otro tipo de recurso

La pagina http://www.netvibes.com/busquedayrecuperacion redne distintos sitios web y herramientas que permiten la integracion de diferentes
contenidos gracias a los canales RSS, los Widgets y los médulos personalizables.

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 por el alumno.

Criterios de evaluacion
En cada actividad se indicara el criterio de evaluacion.
Instrumentos de evaluacion

Informes de practicas y lecturas
Proyecto final de trabajo para la asignatura

Recomendaciones para la evaluacion

Asistencia a las actividades presenciales, consulta de la bibliografia seleccionada, asistencia a las tutorias y realizacion de las tareas en el tiempo
y forma que se soliciten.

Recomendaciones para la recuperacion

Revision de las sugerencias de mejora de las actividades evaluadas, ademés de la asistencia a las actividades presenciales, consulta de la
bibliografia seleccionada, asistencia a las tutorias y realizacion de las tareas en el tiempo y forma que se soliciten.
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m~ CALENDARIO DE EXAMENES DE TITULACIONES A EXTINGUIR

Grado en Informacién y Documentacion

BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION - PRIMERO

Asignatura 12 convocatoria 2% convocatoria
Documentacion General (13310) 2 de febrero 30 de marzo
Bibliografia y fuentes de informacion (13311) 8 de junio 28 de junio
Biblioteconomia (13312) 6 de febrero 29 de abil
Introduccion a la Informatica (13313) 31 de enero 29 de marzo
Introduccion al andlisis y recuperacion de la informacion (13314) 13 de junio 29 de junio
Principios Generales de Archivistica (13315) 1 de febrero 27 de marzo
Conservacion (13316) 11 de junio 27 de junio
Historia del Libro (13317) 23 de enero 26 de marzo
Evaluacion de Fuentes de Informacion (13318) 25 de enero 27 de marzo
Lengua Espafiola (13319) 27 de enero 28 de marzo
Latin (13320) 24 de enero 23 de marzo
BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION - SEGUNDO
Asignatura 1? convocatoria 22 convocatoria
Catalogacion Descriptiva I: Impresos Modernos (13321) 8 de junio 27 de junio
Archivistica (13322) 1 de febrero 27 de marzo
Técnicas historiograficas de la investigacion (13323) 4 de junio 25 de junio
Bases de Datos (13324) 30 de enero 28 de marzo
Informatica Documental (13325) 31 de enero 29 de marzo
Indizacion sistematica (13326) 4 de junio 25 de junio
Coleccion infantil y juvenil (13327) 6 de febrero 2 de abril
Servicios publicos de informacion (13328) 14 de junio 2 de julio
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Asignatura 12 convocatoria 2% convocatoria
Documentacion europea (13329) 3 de febrero 30 de marzo
Patrimonio documental y bibliografico (13330) 25 de enero 27 de marzo
Restauracion (13331) 11 de junio 28 de junio
Seminario de estudios (13332) 13 de junio 29 de junio
Redaccion y exposicion de trabajos de investigacion (13333) 26 de enero 26 de marzo
Historia de las instituciones del Antiguo Régimen (13334) 4 de junio 25 de junio
Historia de la administracion contemporanea (13335) 24 de enero 26 de marzo
Documentacion en medios de comunicacion (13344) 11 de junio 29 de junio
BIBLIOTECONOMIA Y DOCUMENTACION - TERCERO
Asignatura 12 convocatoria 2% convocatoria
Textos paleograficos medievales (1336) 6 de junio 27 de junio
Indizacion alfabética (13337) 4 de junio 25 de junio
Practicum (13338)
Organizacion de catalogos en linea (13339) 26 de enero 26 de marzo
Teleinformatica y redes de ordenadores (13340) 18 de junio 3 de junio
Catalogacion descriptiva Il: Materiales especiales (13341) 2 de febrero 30 de marzo
Fondo antiguo (13343) 6 de febrero 3 de abril
Gestion de archivos: programas e instrumentos (13345) 8 de junio 29 de junio
Elaboracién de calendarios de conservacion (13346) 15 de junio 2 de julio
Clasificacion de archivos (13347) 27 de enero 28 de marzo
Descripcion de archivos (13348) 30 de enero 28 de marzo
Comunicacion y difusion de archivos (13349) 8 de junio 28 de junio
Disefio de bases de datos (13350) 30 de enero 28 de marzo
Programacion de ordenadores (13351) 11 de junio 24 de junio
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LICENCIATURA EN DOCUMENTACION

(PLAN A EXTINGUIR)
PRIMER CURSO
Cod Ct. Materia 12 Convocatoria Extraordinaria
13276 1 | Disefio y gestion de sistemas de indizacion 20 de enero 18 de junio
13278 1| Técnicas documentales aplicadas a la investigacion 23 de enero 19 de junio
13283 1 | Fuentes de informacion en ciencias sociales y humanidades 25 de enero 20 de junio
13286 1| Derecho de la documentacion 27 de enero 21 de junio
13288 1| Documentacion multimedia y hipermedia 30 de enero 22 de junio
13279 1| Estadistica aplicada a las ciencias documentales 31 de enero 25 de junio
13280 1| Sistemas Informaticos 1 de febrero 26 de junio
13275 2 | Planificacion y evaluacion de unidades de informacion 28 de mayo 27 de junio
13217 2 | Técnicas avanzadas de indizacion y recuperacion informacion 30 de mayo 28 de junio
13281 2 | Gestion de sistemas de archivos 1 de junio 29 de junio
13284 2 | Fuentes de informacion en ciencia y tecnologia 4 de junio 25 de junio
13287 2 | Organizacion y tratamiento de ficheros 6 de junio 26 de junio
13289 2 | Derecho de la propiedad intelectual 8 de junio 27 de junio
13301 2 | Industria editorial 11 de junio 30 de junio
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SEGUNDO CURSO
Cod Ct. Materia 12 Convocatoria Extraordinaria
13290 A | Administracion de recursos en unidades informativas 18 de junio 19 de junio
13291 A | Sistemas de representacion y procesamiento automatico del conocimiento | 19 de junio 20 de junio
13305 A | Recuperacion automatizada de la informacion 20 de junio 22 de junio
13292 1 | Formacion de usuarios 19 de enero 25 de junio
13293 1 | Marketing de servicios de informacion 24 de enero 26 de junio
13296 1 | Evaluacion de catalogos en linea 26 de enero 27 de junio
13297 1| Descripcion y organizacion de documentos digitales 30 de enero 28 de junio
13298 1 | Gestion electronica de documentos 2 de febrero 29 de junio
13303 1| Seguridad de la informacion 3 de febrero 25 de junio
13285 2 | Andlisis de datos 29 de mayo 26 de junio
13294 2 | Gestion de calidad en unidades de informacion 31 de mayo 27 de junio
13295 2| Gestion de procesos técnicos bibliotecarios 5 de junio 30 de junio
13299 2 | Bibliometria 7 de junio 26 de junio
13302 2 | Industrias de la lengua 27 de mayo 27 de junio
13304 2 |Teoriay estructura de la informacion 28 de mayo 28 de junio
13306 2 | Procesamiento de lenguaje natural 29 de junio 29 de junio
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m~ PLAN DE ADAPTACION

CURSO DE ADAPTACION

Planteado para Diplomados en Biblioteconomia y Documentacién que quieran obtener el Grado en Informacién y Documentacion.
Todas las actividades estan concentradas en horario de viernes y sabado siguiendo los criterios de la Universidad.

HORARIOS Y CALENDARIO DE PRUEBAS

1er semestre
9:00-11:00 11:00-13:00 16:30-19:30
30 SEPTIEMBRE
Introduccion al Derecho
7 DE OCTUBRE administrativo
14 DE OCTUBRE Planificacion, organizacion y -
evaluacion de unidades de |B|]P ||ograf[a y Fuentes de
21 DE OCTUBRE informacion niormacion
28 DE OCTUBRE Introduccion al Derecho privado
4 DE NOVIEMBRE
9:00-11:00 11:00-14:00 16:30-19:30
11 DE NOVIEMBRE
Descripcion organizacion y Sociologia de la Informacion y la -
18 DE NOVIEMBRE Recuperacion de la informacion Cultura Estadistica
25 DE NOVIEMBRE
2 DE DICIEMBRE
9 DE DICIEMBRE Descr|p0|or_1lorgan|z§0|on y Inglés espemah;ado en Informacion | Etica de la quprmamon yla
Recuperacion de la informacion y Documentacion Documentacion
16 DE DICIEMBRE
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1° CONVOCATORIA 2° CONVOCATORIA
Planificacion, organizacion y evaluacion de unidades de informacion |13 de enero Mafiana 27 de abril Tarde
Descripcion organizacion y Recuperacion de la informacion 13 de enero Tarde 27 de abril Mafiana
Bibliografia y Fuentes de Informacion 20 de enero Mafiana 28 de abril Mafiana
Introduccion al Derecho privado 20 de enero Tarde 4 de mayo Mafiana
Inglés especializado en Informacion y Documentacion 21 de enero Mafiana 4 de mayo Tarde
Sociologia de la Informacion y la Cultura 27 de enero Mafiana 5 de mayo Mafiana
Estadistica 27 de enero Tarde 11 de mayo Mafiana
Introduccion al Derecho administrativo 3 de febrero Mafiana 11 de mayo Tarde
Etica de la Informacién y la Documentacion 3 de febrero Tarde 12 de mayo Mafiana
2° semestre
9:00-10:00 10:00-13:00 16:30-18:30
17 de febrero
24 de febrero
2 de febrero Gestion técnica de documentos de | Tecnologias de la informacion yla | Fundamentos y metodologias de
9 de febrero archivo edicion digital investigacion
16 de marzo
23 de marzo
Gestion técnica de documentos de archivo 30 de marzo mafiana 8 de junio mafiana
Tecnologias de la informacion y la edicion digital 30 de marzo tarde 8 de junio tarde
Fundamentos y metodologias de investigacion 31 de enero mafiana 15 de junio mafana

A partir de Semana Santa las actividades se centraran en el Practicum y los Trabajos de Fin de Grado.
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