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RECOMENDACIONES PARA CURSAR ESTA ASIGNATURA 
 

No se requiere ningún conocimiento previo de la asignatura, aunque se debe saber que es 

una asignatura que se complementa con las asignaturas de 3ª de Grado “Administración y 

Gestión de Unidades de Información y Documentación” y “Calidad y Evaluación de los 

Servicios en Documentación” 

 

COMPETENCIAS QUE ADQUIERE EL ESTUDIANTE Y RESULTADOS DEL APRENDIZAJE 
 

Competencias generales y específicas:  

 

▪ Técnicas de planificación estratégica y operativa. 

▪ Metodologías para el desarrollo de planes estratégicos.  

▪ Técnicas de gestión por procesos y gestión por objetivos.  

▪ Reconocer los modelos de planificación estratégica y operativa relacionados con las 

Unidades de Información y Documentación.  

▪ Prever, organizar, gestionar y llevar a buen término un proyecto técnico integrando 

las limitaciones del entorno: humanas, económicas, de calendario, reglamentarias. 

▪ Gestionar las colecciones. 

 

Competencias Transversales:  

 

▪ Capacidad de organización y planificación.  

▪ Capacidad para argumentar y defender puntos de vista apoyándose en conocimientos 

técnicos y científicos. 

▪ Capacidad de análisis y síntesis, además de tener razonamiento crítico.  

▪ Aplicar los conocimientos analíticos y sintéticos a la planificación de Unidades de 

Información y Documentación. 
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▪ Iniciativa y capacidad relacionada con la toma de decisiones.  

▪ Motivación por la planificación estratégica.  

▪ Capacidad de análisis para el establecimiento de metas y objetivos 

 

DESCRIPCIÓN DE CONTENIDOS: PROGRAMA 
 

Descripción y objetivos de la asignatura:  

 

El objetivo general de la asignatura se centra en el reconocimiento de la necesidad, 

importancia e implicaciones que tiene el proceso de planificación y diseño para las 

Unidades de Información y Documentación sobre la base de la aplicación de técnicas de 

diagnóstico de recursos, procesos, servicios, productos y usuarios potenciales y reales de 

dichas Unidades de Información y Documentación. 

 

Otros objetivos específicos son: 

 

▪ Conocer los principios teóricos y metodológicos de la planificación y diseño de 

Unidades de Información y Documentación.  

▪ Comprender y aplicar la metodología para la planificación y diseño de Unidades 

de Información y Documentación.  

▪ Saber diferenciar los conceptos de planificación estratégica y planificación 

operativa.  

▪ Aprender a emplear y aprovechar las técnicas para el diagnóstico de una Unidad 

de Información y Documentación como base para la formulación del plan 

estratégico de la misma.  

▪ Planificar el edificio como unidad de accesibilidad universal: servicios, 

equipamiento, personal, usuarios y mobiliario.  

▪ Conocer el método para elaborar un plan estratégico como resultado del proceso 

de planificación 

 

Programa: 

 
Tema 1. Introducción. Evolución del concepto “diseño” y “evaluación”.  
Tema 2. Diseño del proceso de planificación de Unidades de Información y 
Documentación.  
Tema 3. Planificación RRHH.  
Tema 4. Planificación de los fondos documentales.  
Tema 5. Planificación de los espacios.  
Tema 6. Planificación de la seguridad y la conservación de documentos.  
Tema 7. Planificación de los presupuestos.  
Tema 8. Planificación de la comunicación.  
Tema 9 .Planificación del marketing.  
Tema 10. Planes estratégicos. 
 

METODOLOGÍA DOCENTE  Y RÉGIMEN DE TUTORÍAS 
 

▪ Clases basadas en un aprendizaje apoyado en prácticas guiadas con ejemplos e 
instrucciones teóricas para una mejor comprensión de los contenidos. Apoyo en 
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materiales audiovisuales, bibliográficos, esquemas y demostraciones técnicas para 
una mejor divulgación de conocimientos. 

▪ Clases con presentación de casos y discusión en grupo para fomentar la reflexión y 
participación.  

▪ Desarrollo de estudios y prácticas individuales o en grupo con objeto de fomentar el 
trabajo de campo y colaborativo. 

▪ Tutorías. Resolución de dudas que puedan surgir al estudiante y seguimiento de los 

trabajos prácticos individuales. 
 

SISTEMA DE EVALUACIÓN 
 

La nota final será el resultado de aplicar el siguiente esquema:  

 

▪ Examen final (50%).  

▪ Prácticas (entrega y exposición en clase) (40%).  

▪ Asistencia con participación (10%) 
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