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Recomendaciones para cursar esta asignatura

Actividades y fechas clave de la asignatura

Las fechas de inicio y finalización de la asignatura, así como los días docentes y no docentes, se ajustan al calendario
propuesto por la Universidad de Zaragoza y más concretamente por la Facultad de Filosofía y Letras.

Las fechas de los exámenes serán establecidas por la Facultad y aparecerán publicadas con antelación suficiente, para
todas las convocatorias.

La presentación y exposición oral del trabajo de curso se realizará la última semana de Mayo y la primera de Junio.

 

Inicio

Resultados de aprendizaje que definen la asignatura
El estudiante, para superar esta asignatura, deberá demostrar los siguientes resultados...

1:
Es capaz de describir los principales problemas organizativos, así como las soluciones más relevantes, en el
contexto de las unidades de información.

2:
Sabe calcular los parámetros básicos de gestión empresarial, referentes a los procesos logístico financiero y
logístico productivo.

3:



Sabe gestionar, organizar y planificar unidades de información y sus servicios siguiendo los modelos de
calidad y excelencia.

4:
Es capaz de comunicarse de forma adecuada en función de los diferentes objetivos de la comunicación y
utilizar las técnicas de comunicación tanto personal como propias de las organizaciones.

Introducción
Breve presentación de la asignatura

La actividad profesional de los especialistas en información y documentación se lleva a cabo, fundamentalmente, en el
marco de las unidades de información por lo que es importante conocer además de los aspectos técnicos, los principios
básicos de estas organizaciones, su dirección y gestión. La planificación estratégica constituye una herramienta
fundamental para la dirección de dichas unidades por lo que es necesario saber planificar, lo que permite no solo identificar
problemas y plantear soluciones, sino anticiparse a ellos mediante las técnicas de control.

Esta asignatura facilita además un acercamiento del alumno al conocimiento y uso de las técnicas de comunicación, que
cada vez se utilizan de forma más frecuente en  las unidades de información.

Contexto y competencias

Sentido, contexto, relevancia y objetivos generales de la asignatura
La asignatura y sus resultados previstos responden a los siguientes planteamientos y
objetivos:

Los objetivos principales de la asignatura son el conocimiento y aplicación de las habilidades básicas de gestión de las
unidades de información, abarcando especialmente aspectos presupuestarios, de planificación, de comunicación, de
liderazgo, de calidad y de control.

Contexto y sentido de la asignatura en la titulación

La asignatura se imparte en el 2º curso del Grado de Información y Documentación, a lo largo del segundo cuatrimestre,
momento en el que ya tienen un conocimiento de las diferentes unidades de información así como de las técnicas que se
utilizan por lo que supone un buen momento para analizar estos servicios desde la perspectiva de su dirección y gestión.

Su interés dentro de la titulación es fundamental ya que va a permitir al alumno un acercamiento a las tareas de Gestión de
los servicios de información, como complemento a su formación en los aspectos técnicos y tecnológicos de la profesión.

Al superar la asignatura, el estudiante será más competente para...

1:
Aplicar conocimientos propios de la función directiva de las unidades de información.

2:
Utilizar técnicas y habilidades básicas de la gestión de las unidades de información.

3:
Adquirir capacidad para formar equipos y obtener resultados.

4:
Conseguir habilidades para la comunicación interpersonal.

5:
Gestionar y planificar los cambios de las unidades de información.



 

Importancia de los resultados de aprendizaje que se obtienen en la asignatura:

En realidad la adquisición de estas competencias es un proceso que cubre la práctica totalidad del plan de estudios. Sin
embargo, en esta asignatura se insistirá en aquellas herramientas y procedimientos propios de la gestión administrativa y
directiva, y en aquellas habilidades personales relacionadas con ellas.

Es importante que el alumnado adquiera capacidad de gestión, dado que al final de sus estudios deberá ser capaz de
planificar, organizar y gestionar todo tipo de bibliotecas, archivos y centros de documentación. Para ello será necesario que,
por un lado, comprenda los principales problemas organizativos y sus principales soluciones y, por otro, desarrolle aquellas
habilidades técnicas y personales, necesarias para resolverlos. En este sentido es fundamental el conocimiento de las
modernas técnicas de Gestión de la Calidad y Calidad Total-Excelencia.

Evaluación

Actividades de evaluación
El estudiante deberá demostrar que ha alcanzado los resultados de aprendizaje previstos
mediante las siguientes actividades de evaluacion

1:
PRIMERA CONVOCATORIA

SISTEMA DE EVALUACIÓN CONTINUA

1. Desarrollo de proyectos de trabajo, individuales y en grupo. Los evaluables son: prácticas de clase (40%)
La mayoría de las sesiones contendrá una parte práctica, que consistirá en la realización de  una serie de
ejercicios teóricos y numéricos. Dichas prácticas serán recogidas, evaluadas y comentadas por el profesor en
la siguiente sesión.  Esto permitirá el seguimiento del proceso de aprendizaje por parte del alumnado ;
Trabajo de curso aplicado a una Unidad de Información (40%) ; Defensa y exposición oral del trabajo de curso
en el aula para valorar la aplicación de los conocimientos de comunicación (20 %).

Se valorará:

  El contenido
  La organización
  El vocabulario y la gramática
  El uso del lenguaje
  La ortografía, acentuación y puntuación

PRUEBA DE EVALUACIÓN GLOBAL (a realizar en la fecha fijada en el calendario académico)

a. Características: El estudiante presentará las mismas actividades que se desarrollan en el sistema de
evaluación continua en la fecha fijada en el calendario académico por medio de la plataforma docente.

b. Criterios de evaluación: los mismos que en el sistema de evaluación continua.

2:
SEGUNDA CONVOCATORIA

Prueba de evaluación global continua (a realizar en la fecha fijada en el calendario académico)

a. Características: El estudiante presentará las mismas actividades que se desarrollan en el sistema de
evaluación continua en la fecha fijada en el calendario académico por medio de la plataforma docente.

b. Criterios de evaluación: los mismos que en el sistema de evaluación continua.



Actividades y recursos

Presentación metodológica general
El proceso de aprendizaje que se ha diseñado para esta asignatura se basa en lo siguiente:

Como se puede apreciar por lo apartados anteriores, la metodología que se propone en esta asignatura es de carácter activo.
Es decir, los principales protagonistas de la misma son los estudiantes. En concreto, para adquirir las competencias
señaladas y superar la evaluación con éxito, deberá llevar a cabo las siguientes actividades:

Prácticas en clase: elaboración en grupos de las respuestas a una serie de preguntas relacionadas con el tema impartido.●

Trabajo final: elaboración en grupos de un trabajo, elegido entre los propuestos por los profesores.●

Presentación: el trabajo anterior debe ser presentado al final del curso●

Cuestionario sobre problemas: elaboración individual de las respuestas a una serie de cuestiones numéricas, planteadas●

por los profesores.

Actividades de aprendizaje programadas (Se incluye programa)
El programa que se ofrece al estudiante para ayudarle a lograr los resultados previstos
comprende las siguientes actividades...

1:
La organización empresarial

2:
Los procesos logísticos financiero y real de la empresa

3:
Las habilidades de comunicación interpersonal

3:
Control, gestión y planificación en las unidades de información

Planificación y calendario
Calendario de sesiones presenciales y presentación de trabajos

Las fechas previstas para la entrega del cuestionario de problemas es a final de curso.

La exposición de los trabajos de planificación se realiza en la última semana del mes de mayo y la primera de junio.
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