
Curso 2022/23FACULTAD DE FILOSOFÍA Y LETRAS

GUÍA DOCENTE

DENOMINACIÓN DE LA ASIGNATURA

DOCUMENTACIÓN Y GESTIÓN DE FONDOS BIBLIOGRÁFICOSDenominación:
Código: 102641
Plan de estudios: Curso: 3GRADUADO/A EN GESTIÓN CULTURAL POR LA UNIVERSIDAD

DE CÓRDOBA
Materia: PATRIMONIO CULTURAL
Carácter: OBLIGATORIA Duración: SEGUNDO CUATRIMESTRE
Créditos ECTS: 6.0 Horas de trabajo presencial: 60
Porcentaje de presencialidad: 40.0% Horas de trabajo no presencial: 90
Plataforma virtual:

DATOS DEL PROFESORADO

Nombre: MARTÍNEZ CARRASCO, JOSÉ CARLOS (Coordinador)
Departamento: FILOLOGÍAS INGLESA Y ALEMANA
Área: BIBLIOTECONOMÍA Y DOCUMENTACIÓN
Ubicación del despacho: Filosofía y Letras. Frente al aula IX
E-Mail: jcmartinez@uco.es Teléfono: -

REQUISITOS Y RECOMENDACIONES

Requisitos previos establecidos en el plan de estudios

Ninguno

Ninguna especificada

Recomendaciones

COMPETENCIAS

Que los estudiantes hayan demonstrado poseer y comprender conocimientos en un área de estudio
que parte de la base de la educación 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

CB1

Que los estudiantes tengan la capacidad de reunir e interpretar datos relevantes (normalmente dentro
de su área de estudio) para emitir juicios que incluyan una reflexión sobre temas relevantes de índole
social, científica o ética

CB3

Manejar herramientas informáticas y conocer las nuevas tecnologíasCG4

Conocer, utilizar y perfeccionar el nivel de usuario en el ámbito de las TICsCU2

Gestión de equipamientos culturales.CE25
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GUÍA DOCENTE

OBJETIVOS

Objetivos generales:
1.  Desarrollar  la  capacidad  reflexiva  de  los  alumnos  sobre  los  procesos  implicados  en  la  construcción,
representación, organización y transferencia de conocimientos documentales.
2. Identificar los aspectos metodológicos básicos presentes en la realización del trabajo documental.
3. Fomentar en los alumnos una actitud investigadora y de aplicación sistemática de métodos y técnicas de trabajo
documentales.
Objetivos particulares:
1. Conocer la terminología, conceptos y aspectos fundamentales de la Documentación.
2. Situarse en el contexto cambiante de la información e identificar, acceder y describir los distintos tiposde
información.
3. Manejar las diferentes herramientas para la búsqueda de información tanto desde la perspectiva de lasfuentes
documentales como de las tecnologías de la información.
4. Desarrollar estrategias de búsqueda adecuadas para satisfacer necesidades de información diversas yencontrar
soluciones a problemas documentales relacionados con situaciones nuevas.
5. Conocer los elementos y procesos vinculados a la generación y transferencia de conocimientos.
6.  Conocer  métodos,  técnicas  e  instrumentos  conceptuales  involucrados  en  el  trabajo  intelectual  de  la
documentación.
7. Comprender conceptos básicos de sistemas informáticos como herramientas de apoyo en el trabajo documental.
8. Conocer diferentes modalidades de representación de información.
9. Conocer diferentes estructuras de organización y sistematización de información.
10. Conocer diferentes modalidades de transferencia de conocimientos.
11. Conocer métodos y técnicas de elaboración y redacción de trabajos escritos en el ámbitoacadémico-científico.
Objetivos prácticos:
1.  Adquirir  destrezas básicas en el  uso de las  herramientas de búsquedas y  en las  fuentes de información,
electrónicas o analógicas.
2. Adquirir destrezas básicas en el uso de bases de datos, revistas electrónicas y manejo de la información en
Internet.
3. Adquirir destrezas básicas en el uso de un navegador web y de los foros profesionales.
4.  Hacer  uso  de  las  funciones  básicas  de  los  programas  informáticos  en  todas  las  etapas  del  proceso  de
investigación

CONTENIDOS

1. Contenidos teóricos
1. Concepto de Documentación e Información.
2. La legislación sobre el Patrimonio documental.
3. Las Instituciones Documentales: tipología y evolución histórica.
4. El fondo bibliográfico antiguo: manuscritos medievales y libros impresos modernos
5.- Mercado y Tasación del libro antiguo.

1. Estudios de Casos.
2. Elaboración de un proyecto de gestión en Bibliotecas y Archivos.

2. Contenidos prácticos
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OBJETIVOS DE DESARROLLO SOSTENIBLE RELACIONADOS CON LOS CONTENIDOS

Educación de calidad
Igualdad de género
Trabajo decente y crecimiento económico
Industria, innovación e infraestructura
Ciudades y comunidades sostenibles
Producción y consumo responsables
Paz, justicia e instituciones sólidas

METODOLOGÍA

Adaptaciones metodológicas para alumnado a tiempo parcial y estudiantes con discapacidad
y necesidades educativas especiales
Los alumnos a tiempo parcial seguirán el plan de trabajo, adaptándolo a su horario, limitando la consideración
en el apartado de asistencia.

Actividades presenciales

Actividad Grupo completo Grupo mediano Total

Actividades de evaluación - 5 5

Lección magistral 41 - 41

Trabajos en grupo (cooperativo) - 5 5

Tutorías 4 5 9

Total horas: 45 15 60

Actividades no presenciales

Actividad Total

Búsqueda de información 30

Consultas bibliográficas 30

Trabajo de grupo 30

Total horas: 90
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MATERIAL DE TRABAJO PARA EL ALUMNO

Casos y supuestos prácticos
Cuaderno de Prácticas
Ejercicios y problemas

EVALUACIÓN

Competencias C
u

ad
er

n
o 

de
pr

ác
ti

ca
s

P
or

ta
fo

li
os

P
ro

ye
ct

o
CB1 X X X

CB3 X X X

CE25 X X X

CG4 X X X

CU2 X X X

Total (100%)

Nota mínima (*)

30%

4.5

20%

4.5

50%

4.5
(*)Nota mínima (sobre 10) necesaria para que el método de evaluación sea considerado en la calificación final de la asignatura. En todo caso, la calificación final para aprobar la
asignatura debe ser igual o superior a 5,0.

Valora la asistencia en la calificación final:

N o

Aclaraciones generales sobre los instrumentos de evaluación:
Se aclararán en los casos particulares

Aclaraciones  sobre  la  evaluación  para  el  alumnado  a  tiempo  parcial  y  necesidades
educativas especiales:
Los alumnos a tiempo parcial seguirán el plan de trabajo, adaptándolo a su horario. El alumnado con necesidades
educativas especiales deberá ponerlo en conocimiento del profesorado para proceder a las medidas de adaptación
curricular necesarias en cada caso concreto.

Aclaraciones sobre la evaluación de la primera convocatoria extraordinaria y convocatoria
extraordinaria de finalización de estudios:
En cualquier caso, irán con toda la materia 
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Criterios de calificación para la obtención de Matrícula de Honor:
Para la  obtención de la  MATRÍCULA DE HONOR el  alumno deberá demostrar  la  óptima adquisición de las
competencias, además de superar un trabajo extra

BIBLIOGRAFIA

DESCRIPCIÓN BIBLIOGRÁFICA
BOWERS, Fredson. Principios de descripción bibliográfica. Madrid: Arco/Libros, 2001. Instrumenta Bibliologica.
Comercio y tasación del libro antiguo: análisis, identificación y descripción (Textos y materiales). Ed. de Manuel
José Pedraza Gracia. Zaragoza: Prensas Universitarias, 2003.
DELGADO CASADO, Juan. Introducción a la Bibliografía. Madrid: Arco/Libros, 2005.
ESCOLAR, Hipólito (Dir.). Historia ilustrada del libro español (Los manuscritos). Madrid-Salamanca. Eds.
Pirámide-Fund. Germán Sánchez Ruipérez. 1993. Idem. Id. (De los incunables al siglo XVIII). Id. Id. 1994
GASKELL, Philip. Nueva introducción a la bibliografía material. Pról. y revisión técnica de José Martínez de Sousa.
Gijón: Ediciones Trea, 1999.
GELDNER, Ferdinand. Manual de incunables. Madrid: Arco/Libros, 1998. Instrumenta Bibliologica.
REYES GÓMEZ, F. de los, Manual de Bibliografía. Madrid: Castalia, 2010.
PEDRAZA GRACIA, M. J. CLEMENTE SAN ROMÁN, Y. y REYES GÓMEZ, F. El libro antiguo. Madrid: Síntesis,
2003.

ESTRATEGIA Y GESTIÓN
ABASCAL ROJAS, R. (2001). Cómo se hace un plan estratégico: la teoría del marketing estratégico. Pozuelo de
Alarcón (Madrid): ESIC.
ARQUERO AVILÉS, R. y GARCÍA-OCHOA ROLDÁN, M. L. (2005). Planificación de hemerotecas de prensa. En La
hemeroteca de prensa. Gijón: Trea, 31-52.
BRYSON, J. M. (2004). Strategic planning for public and non-profit organizations. San Francisco: Jossey-Bass.
CORRALL, S. (2000). Strategic management of information services: a planning handbook. Londres: Aslib,
TheAssociation for Information Management.
EVANS, G. E. y LAYZELL WARD, P. (2003). Beyond the basic: the Management guide to library and
informationprofessionals. New York [etc.]: Neal-Schuman.
FUENTES ROMERO, J. J. (2001). Planificación de centros bibliotecarios. Revista General de Información y
Documentación, 11 (1), 49-82.
McCLURE, C. R.; OWEN, A.; ZWEIZIG, D. L.; LYNCH, M. J. y VAN HOUSE, N. A. (1991). Manual de
Planificaciónpara bibliotecas: sistemas y procedimientos. Pirámide; Fundación Germán Sánchez Ruipérez: Madrid;
Salamanca.
NELSON, S. (2001). The new planning for results: a streamlined approach. Chicago; Londres: American
LibraryAssociation.
PACIOS LOZANO, A. R. (2005). La planificación en la biblioteca universitaria: los planes estratégicos. En ORERA
ORERA, L. (ed.). La biblioteca universitaria: análisis en su entorno híbrido. Madrid: Síntesis, 149-185.
RAMOS SIMÓN, L. F. (2003). Introducción a la Administración de Información. Madrid: Síntesis.
ROS GARCÍA, J. (2006). Los centros de documentación. Planificación técnica general. En LÓPEZ YEPES, J.(coord.).
Manual de Ciencias de la Documentación. Madrid: Pirámide, 205-220.
STUEART, R. D. y MORAN, B. B. (2002). Library and information center management. Englewood (Co):
LibrariesUnlimited.

1. Bibliografía básica
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2. Bibliografía complementaria

Ninguna

CRITERIOS DE COORDINACIÓN

Criterios de evaluación comunes
Fecha de entrega de trabajos
Selección de competencias comunes

CRONOGRAMA

Periodo
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1ª Quincena 0,0 5,0 0,0 2,0

2ª Quincena 0,0 6,0 1,0 1,0

3ª Quincena 0,0 5,0 0,0 1,0

4ª Quincena 0,0 5,0 1,0 1,0

5ª Quincena 0,0 5,0 0,0 1,0

6ª Quincena 0,0 5,0 1,0 1,0

7ª Quincena 0,0 5,0 0,0 1,0

8ª Quincena 5,0 5,0 2,0 1,0

Total horas: 5,0 41,0 5,0 9,0

Las estrategias metodológicas y el sistema de evaluación contempladas en esta Guía Docente serán 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.

Aclaraciones generales sobre la metodología en el escenario A
Se  adoptará  un  sistema  multimodal  o  híbrido  de  enseñanza  que  combine,  en  todo  lo  posible,  las  clases
presenciales en aula y las clases presenciales por videoconferencia (sesiones síncronas) que se impartirán en el
horario aprobado por el Centro. La distribución temporal de las actividades que se llevarán a cabo de forma
presencial en aula y presencial por videoconferencia estará determinado por el Centro en función del aforo
permitido en los espacios docentes y las medidas sanitarias de distanciamiento interpersonal que estén vigentes

METODOLOGÍA
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en cada momento.

EVALUACIÓN

Competencias C
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CB1 X X X

CB3 X X X

CE25 X X X

CG4 X X X

CU2 X X X

Total (100%)

Nota mínima (*)

30%

4

20%

4

50%

4
(*)Nota mínima (sobre 10) necesaria para que el método de evaluación sea considerado en la calificación final de la asignatura. En todo caso, la calificación final para aprobar la
asignatura debe ser igual o superior a 5,0.

N o

Valora la asistencia en la calificación final (Escenario A):

Se aclararán en los casos particulares

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

Aclaraciones  sobre  la  evaluación  para  el  alumnado  a  tiempo  parcial  y  necesidades
educativas especiales (Escenario A):
Los alumnos a tiempo parcial seguirán el plan de trabajo, adaptándolo a su horario. El alumnado con necesidades
educativas especiales deberá ponerlo en conocimiento del profesorado para proceder a las medidas de adaptación
curricular necesarias en cada caso concreto.

PLAN DE CONTINGENCIA: ESCENARIO B

El escenario B, contempla la suspensión de la actividad presencial en el aula como consecuencia de
medidas sanitarias.
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Aclaraciones generales sobre la metodología en el escenario B
La actividad docente presencial se llevará a cabo por videoconferencia (sesiones síncronas) en el horario aprobado
por el Centro. Se propondrán actividades alternativas para los grupos reducidos que garanticen la adquisición de
las competencias de esa asignatura.

METODOLOGÍA

EVALUACIÓN

Competencias C
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CB1 X X X

CB3 X X X

CE25 X X X

CG4 X X X

CU2 X X X

Total (100%)

Nota mínima (*)

30%

4

20%

4

50%

4
(*)Nota mínima (sobre 10) necesaria para que el método de evaluación sea considerado en la calificación final de la asignatura. En todo caso, la calificación final para aprobar la
asignatura debe ser igual o superior a 5,0.

N o

Valora la asistencia en la calificación final (Escenario B):

Aclaraciones generales sobre los instrumentos de evaluación (Escenario B):
Se aclararán en los casos particulares

Herramientas Moodle P
or
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s

P
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Chat X X X

Task X X X

Videoconference X X X
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Los alumnos a tiempo parcial seguirán el plan de trabajo, adaptándolo a su horario. El alumnado con necesidades
educativas especiales deberá ponerlo en conocimiento del profesorado para proceder a las medidas de adaptación
curricular necesarias en cada caso concreto.

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