FACULTAD DE FILOSOFIA Y LETRAS Curso 2021/22

GUIA DOCENTE

DENOMINACION DE LA ASIGNATURA

Denominacién: DOCUMENTACION Y GESTION DE FONDOS BIBLIOGRAFICOS
Cddigo: 100625
Plan de estudios: GRADO DE FILOLOGIA HISPANICA Curso:

Denominacién del médulo al que pertenece: METODOS Y APLICACIONES
Materia: METODOS Y APLICACIONES

Caracter: OPTATIVA Duracién: SEGUNDO CUATRIMESTRE
Créditos ECTS: 6.0 Horas de trabajo presencial: 60
Porcentaje de presencialidad: 40.0% Horas de trabajo no presencial: 90

Plataforma virtual: https://moodle.uco.es/

DATOS DEL PROFESORADO

Nombre: BORSARI, ELISA (Coordinador)

Departamento: ESTUDIOS FILOLOGICOS Y LITERARIOS

Area: LITERATURA ESPANOLA

Ubicacién del despacho:

E-Mail: elisa.borsari@uco.es Teléfono:
URL web:

Nombre: RODRIGUEZ FANECA, CRISTINA

Departamento: FILOLOGIAS INGLESA Y ALEMANA

Area: BIBLIOTECONOMI{A Y DOCUMENTACION

Ubicacién del despacho:

E-Mail: 102rofac@uco.es Teléfono:
URL web:

REQUISITOS Y RECOMENDACIONES

Requisitos previos establecidos en el plan de estudios
Ninguno

Recomendaciones
Ninguno
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COMPETENCIAS

CB3 Capacidad para resolver los problemas que se plantean en esta &rea de estudio mediante el analisis y
sintesis de la informacién y la construccién de discursos argumentados.

CB4 Capacidad suficiente para identificar, clasificar y explicar cuestiones relevantes (sociales, cientificas o
éticas) que posibiliten emitir juicios sobre los temas analizados.

CB5 Dominio de los conocimientos necesarios para ampliar las posibilidades de aprendizaje de manera
auténoma.

CB6 Capacidad para aplicar en el ambito profesional los conocimientos adquiridos.

CB7 Capacidad para el disefio y la gestién de proyectos.

CU2 Conocer y perfeccionar el nivel de usuario en el &mbito de las TIC.

CuU3 Potenciar los habitos de busqueda activa de empleo y la capacidad emprendedora.

CE3 Conocimiento e interpretaciéon de manera critica de las corrientes tedricas y metodoldgicas de la

lingtistica, asi como de la funcién instrumental de los diferentes elementos lingtiiisticos que
constituyen el espaiiol actual, y capacidad para aplicar los conocimientos instrumentales a la
explicacion de los diferentes tipos de textos, especialmente a los literarios, como construcciones
lingiiisticas.

CE6 Conocimiento de los métodos e instrumentos de la critica textual y de la edicion de textos en espaiiol,
y capacidad para identificar temas y problemas de investigacion, discriminando su relevancia.

CE7 Conocimiento de los métodos y técnicas del analisis literario y capacidad para analizar criticamente
discursos literarios y no literarios con el uso apropiado de las técnicas de analisis.

CE11 Capacidad para realizar trabajos de asesoramiento y de correccion lingiiistica, asi como gestion del
libro y orientacion de la lectura en bibliotecas.

OBJETIVOS

Objetivos generales

1. Desarrollar la capacidad reflexiva de los alumnos sobre los procesos implicados en la construccion,
representacion, organizacion y transferencia de conocimientos documentales.

2. Identificar los aspectos metodoldgicos basicos presentes en la realizacion del trabajo documental.

3. Fomentar en los alumnos una actitud investigadora y de aplicacién sistematica de métodos y técnicas de trabajo
documentales.

Objetivos particulares

1. Conocer la terminologia, conceptos y aspectos fundamentales de la Documentacidn.

2. Situarse en el contexto cambiante de la informacién e identificar, acceder y describir los distintos tipos de
informacion.

3. Manejar las diferentes herramientas para la busqueda de informacién tanto desde la perspectiva de las fuentes
documentales como de las tecnologias de la informacién.

4. Desarrollar estrategias de busqueda adecuadas para satisfacer necesidades de informacién diversas y
encontrar soluciones a problemas documentales relacionados con situaciones nuevas.

5. Conocer los elementos y procesos vinculados a la generacién y transferencia de conocimientos.

6. Conocer métodos, técnicas e instrumentos conceptuales involucrados en el trabajo intelectual de la
documentacion.

7. Comprender conceptos basicos de sistemas informaticos como herramientas de apoyo en el trabajodocumental.
8. Conocer diferentes modalidades de representacion de informacion.

9. Conocer diferentes estructuras de organizacion y sistematizacion de informacion.

10. Conocer diferentes modalidades de transferencia de conocimientos.

11. Conocer métodos y técnicas de elaboracion y redaccion de trabajos escritos en el &mbitoacadémico-cientifico.
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Objetivos practicos

1. Adquirir destrezas basicas en el uso de las herramientas de busquedas y en las fuentes de informacién,
electronicas o analdgicas.

2. Adquirir destrezas bésicas en el uso de bases de datos, revistas electrénicas y manejo de la informacién en
Internet.

3. Adquirir destrezas basicas en el uso de un navegador web y de los foros profesionales.

4. Hacer uso de las funciones basicas de los programas informaticos en todas las etapas del proceso de
investigacion.

CONTENIDOS

1. Contenidos tedricos

1. Introduccion a la Documentacién.

2. Ediciones y fuentes bibliogréficas digitales

3. El libro antiguo. Historia. Demanda, oferta y venta.

4. Las instituciones documentales.

5. Fundamentos de lenguajes documentales.

6. Las fuentes de informacion y herramientas profesionales.

2. Contenidos practicos

1. Préctica acerca de la cadena documental: el resumen.
2. Practica sobre uso de herramientas bibliogréficas.

3. Préctica sobre fuentes digitales.

4. Practica sobre lenguajes documentales.

5. Exposicién oral sobre instituciones documentales.

6. Visitas a centros relacionados con el programa tedérico.

OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE RELACIONADOS CON LOS CONTENIDOS

Igualdad de género

METODOLOGIA

Adaptaciones metodoldgicas para alumnado a tiempo parcial y estudiantes con discapacidad
y necesidades educativas especiales

Los alumnos a tiempo parcial seguiran el plan de trabajo, adaptdndolo a su horario, limitando la consideracién
enel apartado de asistencia.

Actividades presenciales

Actividad Grupo completo Grupo mediano Total
Actividades de evaluacién 5 - 5
Debates - 9 9
Estudio de casos 4 - 4
Leccion magistral 25 - 25
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Actividad Grupo completo Grupo mediano
Proyectos 8 - 8
Salidas 3 - 3
Tutorias - 6 6
Total horas: 45 15 60

Actividades no presenciales

Busqueda de informacion 15
Consultas bibliogrdficas 20
Ejercicios 15
Estudio 40

Total horas: 90

MATERIAL DE TRABAJO PARA EL ALUMNO

Ejercicios y problemas
Presentaciones PowerPoint
Referencias Bibliogréficas

Aclaraciones

Conforme a las necesidades del grupo, se irdn subiendo materiales complementarios a la plataforma Moodle.
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Pruebas de ejecucion

CE6 X

CE7 X X

cuz X X

cus3 X

Total (100%) 25% 20% 25% 30%

Nota minima (*) 4 5 5 4

(*)Nota minima (sobre 10) necesaria para que el método de evaluacion sea considerado en la calificacién final de la asignatura. En todo caso, la calificacién final para aprobar la
asignatura debe ser igual o superior a 5,0.

Valora la asistencia en la calificacion final:
No

Aclaraciones generales sobre los instrumentos de evaluacion:

La asistencia a clase es una obligacién légica de los estudiantes matriculados en la asignatura. Por tanto, no se
valorara positivamente en modo alguno ni serd tenida en cuenta para la nota final.

En ningtn caso se podra superar la asignatura con una nota inferior a 5.

Acerca de las entregas:

a) La adecuacidén de los documentos entregados por los alumnos (pruebas, practicas, trabajos, presentaciones,
etc.) a las convenciones de un trabajo académico son aspectos calificables y, por tanto, pueden repercutir
negativamente en la calificacion de la actividad en caso de ser deficientes. Esta repercusion negativa se podra
matizar tanto en la detracciéon de nota como en una posible invalidacion de la prueba.

b) Esta aclaracién se extrapola a la expresion escrita del alumno en los documentos presentados (asi como
expresion oral en las actividades que lo requieran) y a las condiciones de entrega y formato de los mismos.

Aclaraciones sobre la evaluacion para el alumnado a tiempo parcial y necesidades
educativas especiales:

Los alumnos a tiempo parcial seguirdn el plan de trabajo, adaptédndolo a su horario, limitando la consideracién en
el apartado de asistencia.

Aclaraciones sobre la evaluacion de la primera convocatoria extraordinaria y convocatoria
extraordinaria de finalizacion de estudios:

Se mantendran las notas de los parciales hasta la primera convocatoria extraordinaria.

Criterios de calificacion para la obtencion de Matricula de Honor:
Para la obtencién de la MATRICULA DE HONOR el alumno deberd demostrar la éptima adquisicién de las
competencias.
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2. Bibliografia complementaria

Se entregard, si fuera preciso, en cada médulo impartido.

CRITERIOS DE COORDINACION

Criterios de evaluaciéon comunes
Fecha de entrega de trabajos
Organizacién de salidas
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CRONOGRAMA

Comentarios

Actividades de
evaluacion
Debates
Leccion magistral
Proyectos
Salidas
Tutorias

Estudio de casos

19 Quincena 0.0 00| 00| 70| 00|00]|T10

29 Quincena 20 (00| 20| 40|10 | 00|00

3¢ Quincena | 3.0 | 0.0 | 2.0 | 0.0 | 1.0 | 3.0 | 0.0 | [@salidaserealizaraen
funcidén de la

49 Quincena 0.0 (20|00 ]|50(|10|00]|10

5¢ Quincena 00|30| 00| 40| 10| 0.0 1.0

6¢ Quincena 00 |20)|00|40|10|00]|10

79 Quincena 0.0 2000|101 30]| 00|20

Total horas: . . 4.0 25.0 8.0

Las estrategias metodoldgicas y el sistema de evaluacion contempladas en esta Guia Docente seran adaptadas de acuerdo a las
necesidades presentadas por estudiantes con discapacidad y necesidades educativas especiales en los casos que se requieran.

PLAN DE CONTINGENCIA: ESCENARIO A

El escenario A, se corresponde con una menor actividad académica presencial en el aula como

consecuencia de medidas sanitarias de distanciamiento interpersonal que limite el aforo permitido en

las aulas.

METODOLOGIA

Aclaraciones generales sobre la metodologia en el escenario A

Se adoptara un sistema multimodal o hibrido de ensefanza que combine, en todo lo posible, las clases
presenciales en aula y las clases presenciales por videoconferencia (sesiones sincronas) que se impartiran en el
horario aprobado por el Centro. La distribucién temporal de las actividades que se llevaran a cabo de forma
presencial en aula y presencial por videoconferencia estard determinado por el Centro en funcién del aforo
permitido en los espacios docentes y las medidas sanitarias de distanciamiento interpersonal que estén vigentes
en cada momento.

La asignatura se impartird mediante clases tedrico-practicas. El trabajo con el profesor girara en torno a
sesiones analiticas y de discusién. Por su parte, el alumnado llevard a cabo un trabajo personal y auténomo que
servira para reforzar el seguimiento de las clases tedricas presenciales, tanto en aula como por videoconferencia.
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EVALUACION
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CB3 X X
CB4 X X
CB5 X X X
CB6 X X
CB7 X
CE11 X X X
CE3 X X
CE6 X
CE7 X X
cu2 X X
CcU3 X

Total (100%) 25% 20% 25% 30%

Nota minima (*) 4 4 4 4

(*)Nota minima (sobre 10) necesaria para que el método de evaluacién sea considerado en la calificacion final de la asignatura. En todo caso, la calificacién final para aprobar la
asignatura debe ser igual o superior a 5,0.

Valora la asistencia en la calificacion final (Escenario A):
No

Aclaraciones generales sobre los instrumentos de evaluacion (Escenario A):

La participacion activa en clase (ya sean presenciales o no), asi como la asistencia regular (al menos, un 80%) es
un elemento esencial de la evaluacion del curso.

En ningtn caso se podra superar la asignatura con una nota inferior a 5.

Acerca de las entregas:

a) La adecuacion de los documentos entregados por los alumnos (pruebas, practicas, trabajos, presentaciones,
etc.) a las convenciones de un trabajo académico son aspectos calificables y, por tanto, pueden repercutir
negativamente en la calificacién de la actividad en caso de ser deficientes. Esta repercusidon negativa se podra
matizar tanto en la detraccién de nota como en una posible invalidacion de la prueba.

b) Esta aclaracion se extrapola a la expresion escrita del alumno en los documentos presentados (asi como
expresion oral en las actividades que lo requieran) y a las condiciones de entrega y formato de los mismos.

c) Se calificard automaticamente con un 0 cualquier entrega del alumno en la que se detecte plagio. Para ello se
empleard la herramienta Turnitin.

d) Se calificarda automaticamente con un 0 cualquier entrega fuera de plazo. Puntualmente, y en el caso de

situaciones extraordinarias, se admitird la entrega si el alumno justifica documentalmente dicha situacién.
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e) Las calificaciones obtenidas en las entregas o pruebas realizadas en una convocatoria ordinaria se
guardaran para las convocatorias extraordinarias, si bien es necesario superar cada una de las partes (con la
calificacion minima estipulada) para superar la asignatura.

Aclaraciones sobre la evaluacion para el alumnado a tiempo parcial y necesidades
educativas especiales (Escenario A):

Los alumnos a tiempo parcial y con necesidades educativas especiales comunicaran su situacién al profesorado de
la asignatura durante las dos primeras semanas de curso: seguiran el plan de trabajo adaptando a sus exigencias
particulares.

PLAN DE CONTINGENCIA: ESCENARIO B

El escenario B, contempla la suspension de la actividad presencial en el aula como consecuencia de
medidas sanitarias.

METODOLOGIA

Aclaraciones generales sobre la metodologia en el escenario B

La actividad docente presencial se llevara a cabo por videoconferencia (sesiones sincronas) en el horario aprobado
por el Centro. Se propondran actividades alternativas para los grupos reducidos que garanticen la adquisicién de
las competencias de esa asignatura.

La asignatura se impartird mediante clases teodrico-practicas. El trabajo de la asignatura girard en torno a
sesiones analiticas y de discusion. El alumnado llevara a cabo un trabajo personal y auténomo que servira para
reforzar el seguimiento de las clases. Las clases presenciales consistirdn en sesiones sincronas por
videoconferencia a través de herramientas como Cisco Webex, mediante diapositivas locutadas o video tutoriales
explicativos grabados que seran subidos en la plataforma Moodle y, puntualmente, guias semanales de trabajo
autonomo: En el grupo mediano, las clases practicas se realizaran por medio de diferentes actividades que
refuercen lo aprendido en las sesiones de contenido tedérico cuya entrega se realizard via Moodle. Las tutorias se
llevaran a cabo a través de herramientas como Cisco Webex o via email, en casos excepcionales.
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Total (100%) 25% 20% 25% 30%

Nota minima (*) 4 4 4 4

(*)Nota minima (sobre 10) necesaria para que el método de evaluacién sea considerado en la calificacion final de la asignatura. En todo caso, la calificacién final para aprobar la
asignatura debe ser igual o superior a 5,0.

=]
8 g 2
E £ >
5 « S 2 g8«
= g £ S 238
© o g % v e g
< g @ g S 0%
g g g & T gE
i 8 LE E ) g 2 B
Herramientas Moodle i 5T 2 g
g o
Cuestionario X X
Foro X
Pruebas simultdneas por X X
videoconferencia
Tarea X X X X
Videoconferencia X X

Valora la asistencia en la calificacion final (Escenario B):
No
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Aclaraciones generales sobre los instrumentos de evaluacion (Escenario B):

La participacion activa en clase (mediante intervenciones en las sesiones sincronas), asi como la asistencia regular
(al menos, un 80%) es un elemento esencial de la evaluacién del curso.

En ningun caso se podra superar la asignatura con una nota inferior a 5.

Acerca de las entregas:

a) La adecuacion de los documentos entregados por los alumnos (pruebas, préacticas, trabajos, presentaciones,
etc.) a las convenciones de un trabajo académico son aspectos calificables y, por tanto, pueden repercutir
negativamente en la calificacion de la actividad en caso de ser deficientes. Esta repercusion negativa se podra
matizar tanto en la detraccion de nota como en una posible invalidacién de la prueba.

b) Esta aclaracion se extrapola a la expresion escrita del alumno en los documentos presentados (asi como
expresion oral en las actividades que lo requieran) y a las condiciones de entrega y formato de los mismos.

c) Se calificara automaticamente con un 0 cualquier entrega del alumno en la que se detecte plagio. Para ello se
empleara la herramienta Turnitin.

d) Se calificara automaticamente con un 0 cualquier entrega fuera de plazo. Puntualmente, y en el caso de
situaciones extraordinarias, se admitira la entrega si el alumno justifica documentalmente dicha situacidn.

e) Las calificaciones obtenidas en las entregas o pruebas realizadas en una convocatoria ordinaria se
guardaran para las convocatorias extraordinarias, si bien es necesario superar cada una de las partes (con la
calificacion minima estipulada) para superar la asignatura.

Aclaraciones sobre la evaluacion para el alumnado a tiempo parcial y necesidades
educativas especiales (Escenario B):

Los alumnos a tiempo parcial y con necesidades educativas especiales comunicaran su situacién al profesorado de
la asignatura durante las dos primeras semanas de curso: seguiran el plan de trabajo adaptando a sus exigencias
particulares.
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