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FICHA DE INFORMACION PUBLICA

DESCRIPCION DEL TITULO

Denominacion

Graduado o Graduada en Informacion y
Documentacion

Centro responsable

Facultad de Filosofia y Letras

Centros en los que se imparte Facultad de Filosofia y Letras
Tipo de ensefianza Semi-Presencial

Numero de plazas de nuevo ingreso ofertadas 40

Idiomas en los que se imparte el titulo Castellano

Profesiones reguladas para las que capacita, en su caso.

COMPETENCIAS

COMPETENCIAS DEL GRADO

COMPETENCIAS GENERALES

1. INFORMACION

Son las competencias que componen el ndcleo de la profesion y que, por tanto, sera
preciso dominar con un nivel mas o menos alto.

1.1.- Organizar, gestionar, dar valor afiadido y difundir recursos de informacion.

1.2.- Analizar y representar la informacion para facilitar la busqueda.

1.3.- Adoptar y aplicar herramientas adecuadas en la bisqueda de informacion.

1.4.- Identificar, seleccionar, evaluar y validar las fuentes de informacion.

1.5.- Aplicar los criterios de seleccion, adquisicidn, conservacion, preservacién y
eliminaciéon de los fondos que permitan la organizacién tanto de colecciones de
documentos como de fondos de archivo.

1.6.- Disefiar productos y servicios documentales.

1.7.- Explotar las distintas formas de interaccién con los usuarios de la informacion
para comprender y atender sus necesidades informativas.

1.8.- Aplicar la normativa reglamentaria a la actividad documental.

1.9.- Identificar, interpretar y aplicar los métodos y técnicas mas adecuados en la
investigacion documental.

1.10.- Adquirir una cultura e identidad profesional.

2. TECNOLOGIAS

Relne todas aquellas actividades que exigen el empleo de herramientas que se
desprenden del desarrollo de las tecnologias de la informacién y comunicacién.

2.1.- Manejar herramientas tecnolégicas de tratamiento, organizacion y recuperacion
de informacion.

2.2.- Desarrollar y mantener sistemas de informaciéon documental.

2.3.- Aplicar técnicas de digitalizacién y edicion electronica.

2.4.- Utilizar los servicios de Internet y sus tecnologias.

2.5.- Analizar y evaluar las tecnologias de la informacién implementadas en unidades y
servicios de informacion.

3. COMUNICACION

En este grupo se incorporan competencias que atienden a las habilidades en
comunicacién oral y escrita, imprescindibles en un entorno laboral en el que la
comunicacién interpersonal e institucional son aptitudes de primer orden.

3.1.- Redactar correctamente un texto y componer un discurso siguiendo un orden
l6gico.

3.2.- Exponer publicamente un tema o proyecto.

3.3.- Afrontar entrevistas o0 situaciones que requieran una cierta dosis de
improvisacion.

4. GESTION

En este grupo se integran todas las actividades que permiten la gestion adecuada de la
informacion, y que repercuten tanto en la propia calidad de la informacion que se
debe transmitir como en los medios que se emplean para ello.

4.1.- I|dentificar, analizar y planificar politicas de gestion de la informacion en una
institucion publica o privada.

4.2.- Organizar servicios de difusion y atencion al usuario.

4.3.- Elaborar presupuestos y optimizar los recursos financieros.

4.4.- Establecer y aplicar indicadores de calidad para la evaluacion de productos y
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servicios.
4.5.- Organizar la gestion de recursos humanos.

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

INSTRUMENTALES

Capacidad de andlisis y sintesis
Capacidad de organizacion y planificacion
Conocimiento de una lengua extranjera
Resolucion de problemas

Toma de decisiones

PERSONALES

Trabajo en equipo

Habilidades en las relaciones interpersonales
Reconocimiento a la diversidad y la multiculturalidad
Razonamiento critico

Compromiso ético

SISTEMICAS

Aprendizaje autbnomo
Adaptacion a nuevas situaciones
Creatividad

Liderazgo

Iniciativa y espiritu emprendedor
Motivacién por la calidad

ACCESO Y ADMISION DE ESTUDIANTES

Informacién previa a la matriculacion, incluida informacion sobre plazos y procedimientos de preinscripcion y
matricula, y, si procede la informacién sobre las condiciones o pruebas de acceso especiales

Informacién dirigida
a estudiantes de
nuevo ingreso

La informacion basica se encuentra en la pagina web de la Universidad en su apartado
de Estudiantes: http://www.unileon.es/estudiantes/

En este apartado destacan los siguientes mecanismos:

1. JORNADA DE PUERTAS ABIERTAS: Otro mecanismo de informacion, arbitrado
por la Universidad de Ledn es la Jornada de Puertas Abiertas, pensada para
que los alumnos de ultimo curso de Bachiller conozcan el campus, las
titulaciones impartidas, los servicios de docencia e investigacion disponibles y
la dinamica de una jornada de clase. El Decanato de la Facultad de Filosofia y
Letras organiza una visita guiada por el centro permitiendo a los alumnos su
asistencia a determinadas clases abiertas.

2. INFORMACION EN LINEA: http://www.unileon.es/estudiantes/ Desde esta
pagina se puede obtener informacién completa de nuestra Universidad, de las
Titulaciones,  tramites, movilidad, servicios, etc.; también en:
http://www.unileon.es/index.php?nodolD=323 sobre asuntos generales.

3. La informacidn acerca del plan de estudios se encuentra disponible desde la
pagina web del Area de Biblioteconomia y Documentacion:
http://www3.unileon.es/dp/abd.

4. COORDINADORA DE TITULO: Los alumnos de la opcion semipresencial disponen
de la orientacion que proporciona la Coordinadora de la Titulacion, asesorada
por la Coordinadora de Area. Estos estudiantes reciben las indicaciones
pertinentes sobre los plazos de preinscripcion (mas amplios que para el resto),
direcciones de correo electrénico para contacto y el calendario de sesiones
presenciales, entre otros datos de interés.

5. UNIDAD DE APOYO A ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD: La Unidad de Apoyo a
Estudiantes con Discapacidad, dependiente del Area de Accesibilidad y Apoyo
Social del Vicerrectorado Estudiantes (http://servicios.unileon.es/area-de-
accesibilidad-y-apoyo-social/unidad-de-apoyo-a-estudiantes-con-
discapacidad/) proporciona informacién y orientaciébn sobre cuestiones
relacionadas con la discapacidad, tales como recursos existentes dentro y
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fuera de la comunidad universitaria, reconocimiento de calificacién de
minusvalia, normativa vigente, movimiento asociativo etc.

6. BOLETIN INFORMATIVO: Como complemento la Universidad de Ledn edita
anualmente un “Boletin Informativo” pormenorizado con las Normas de
matricula en el que se incluye informacion sobre los créditos de libre eleccion
curricular, la convalidacion de asignaturas, el Reglamento de exadmenes o el
funcionamiento de la Secretaria virtual, convocatorias a las que da derecho la
matricula, régimen de permanencia y la normativa interna sobre
reconocimiento y transferencia de créditos, entre otros.

7. BECARIOS DE APOYO: La Facultad de Filosofia y Letras pone a disposicion de
los futuros estudiantes, ademas del personal de Administracién y los Oficiales
de Servicio e Informacion recogidos en el punto 6 de la Memoria, tres becarios
de apoyo en el proceso de matricula que ayudan a resolver las posibles dudas
derivadas del procedimiento de matriculacion.

8. ESTUDIANTES DE MOVILIDAD: Los estudiantes extranjeros son objeto de
atencion preferente del Vicerrectorado de Relaciones Internacionales. Su
informacion se cuida en la Guia para estudiantes extranjeros
http://www.unileon.es/index.php?nodolD=286 . Este documento que se puede
descargar en formato pdf proporciona la informacién sobre la Universidad, el
calendario académico, los coordinadores académicos, la oferta Académica y
los aspectos practicos tales como los documentos necesarios para la inscripcion
en la Universidad de Ledn. En esta guia se indica la via para la inscripcion de
estudiantes extranjeros y el formulario de solicitud. Para los alumnos
procedentes de programas de movilidad e intercambio, tanto nacional como
internacional, la Facultad de Filosofia y Letras cuenta con una Oficina de
Movilidad, dotada con un becario durante determinados meses del curso,
estudiante de alguna de las titulaciones impartidas en la Facultad.

La informacioén con los Titulos de la Universidad se ofrece en:
http://www.unileon.es/estudiantes/estudiantes-grado y en
http://www.unileon.es/index.php?nodolD=15

La informacién de acceso a la Universidad (preinscripcién, pruebas de acceso,
traslados de expediente, limites de plazas, etc.) se ofrece en:
http://www.unileon.es/estudiantes/estudiantes-que-desean-acceder y en
http://www.unileon.es/index.php?nodolD=26

La ULE cuenta con una Normativa de Régimen Académico y Permanencia en las
Titulaciones Oficiales de Grado y Master de la Universidad de Leén: nimero de
créditos de matricula para los nuevos estudiantes, estudios a tiempo parcial, criterios
de permanencia.

La informacion de la Facultad de Filosofia y Letras se encuentra en:
http://www.filosofiayletras.unileon.es/

La informacién del Departamento de Patrimonio Artistico y Documental se encuentra
en: http://departamentos.unileon.es/patrimonio-artistico-y-documental/.

La informacion sobre el Area de Biblioteconomia esta en:
http://www3.unileon.es/dp/abd/

Informacion sobre
apoyo y orientacién
para los estudiantes
una vez
matriculados.

Jornada de acogida: el equipo directivo de la Facultad da la bienvenida a los alumnos
al Centro y les ofrece informacidon de caracter genérico tanto académica como
referente a las instalaciones, su ubicacion, cargos directivos; también sobre la posible
solucién de asuntos de caracter burocratico (convocatorias, etc.). Se les informa de los
servicios de apoyo de que dispone la ULE. En el mismo acto se les presenta a sus
tutores, que son los encargados de ponerles en contacto con las instalaciones y los
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temas académicos (horarios, profesores, etc.).
Para los alumnos semipresenciales la bienvenida y orientacién se efectda a través de la
plataforma docente. La Coordinadora de la Titulacién organiza un chat, anunciado
previamente, en el que se explica el funcionamiento de la titulacién. Para esto los
alumnos habran recibido previamente su cuenta de correo institucional, sus claves de
acceso y las normas de funcionamiento de la plataforma “aul@unileon”.
Plan de Accién Tutorial: la Facultad de Filosofia y Letras tiene un Plan de Accion
Tutorial:  http://www3.unileon.es/rec/calidad/pat/index.html. Consiste en el
nombramiento de un tutor académico para los alumnos de primer curso. Tal tutor se
mantiene con los mismos alumnos hasta el final de su carrera y les informa acerca del
funcionamiento académico y administrativo de la Universidad: reglamento de
examenes, plazos de diversas solicitudes, representacion estudiantil, actividades
complementarias, eleccién de optativas, etc.
Existe una Coordinadora de la titulacién, nombrada por la Facultad desde el curso
2006-2007, que se encarga de oir a los alumnos, asesorarles y tratar de resolver
aquellos asuntos que motivan sus sugerencias. Actla como intermediaria entre
alumnos y profesores. En sus labores se ve asesorada por la Coordinadora de Area, que
se ocupa del plan docente de la titulacion. Ademas de todo lo dicho realiza las
siguientes tareas generales:

=  Participar en la comisién de convalidacién de créditos.

= Responsabilizarse del buen funcionamiento de las actividades del Centro.

= Coordinacién de la gestidn académica de los estudiantes.

= Difusion de la informacion en el Centro.

= Participacién en sesiones de coordinacién, visitas de supervision, etc.

La Facultad de Filosofia y Letras tiene dos Vicedecanos responsables de la movilidad
nacional y de la internacional; la informacién esta disponible en:
http://www.filosofiayletras.unileon.es/movilidad/programas_internacionales.html

La Web de la ULE proporcionan informacion acerca de los programas de movilidad, la
Guia del Estudiante Erasmus y de la Normativa de Reconocimiento Académico:
http://www.unileon.es/estudiantes/internacional-movilidad
http://www.unileon.es/index.php?nodolD=18
http://www.unileon.es/estudiantes/internacional-movilidad/estudiantes-
internacionales/quia-bienvenida

http://www.unileon.es/index.php?elementolD=778

La ULE cuenta con un CENTRO DE ORIENTACION E INFORMACION DEL EMPLEO (COIE)
(http://coie.unileon.es/), un servicio de informacion, orientacién y formacién para el
empleo, cuya finalidad es aumentar el nivel de ocupacion y empleo de los
universitarios.

Por su parte, la Facultad de Filosofia y Letras tiene una Comisién de Practicas en
Empresas coordinadas desde el Decanato para organizar las “Practicas de Cooperacion
Educativa” y las “Practicas de Alternancia”, estas Ultimas subvencionadas por la Junta
de Castilla y Ledn con la cofinanciacion del Fondo Social Europeo. Las actuaciones del
Decanato estan coordinadas con el COIE y con el Coordinador de Practicas en
Empresas de la titulacion de Informacion y Documentacion.

UNIDAD DE APOYO PARA ESTUDIANTES CON DISCAPACIDAD

Informacion en pagina web http://servicios.unileon.es/area-de-accesibilidad-y-apoyo-
social/unidad-de-apoyo-a-estudiantes-con-discapacidad/

OTROS SERVICIOS

En la web de la Universidad de Ledn se presentan servicios especificos dirigidos a los
estudiantes (http://www.unileon.es/estudiantes/servicios-universitarios) entre los
que creemos conveniente destacar los relacionados con el alojamiento de los mismos:
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= Colegio Mayor San Isidoro
http://www.unileon.es/cqgis2.php?ar=/info_graln/ficha.asp&nid=13&id=11
http://www.unileon.es/personal/servicios-universitarios/colegio-mayor-san-
isidoro

= Programa vivienda, servicio gratuito que la Junta de Estudiantes presta al
alumnado que lo solicite para facilitarle la busqueda de pisos en alquiler,
habitaciones, etc., http://www.unileon.es/index.php?elementolD=1727
http://www.unileon.es/estudiantes/alojamientos

e Programa de convivencia intergeneracional, fruto de la colaboracién entre la
Gerencia de Servicios sociales de la Junta de Castilla y Ledn
http://www.unileon.es/estudiantes/alojamientos

La ULE cuenta con una Normativa de Régimen Académico y Permanencia en las
Titulaciones Oficiales de Grado y Master de la Universidad de Leén: nimero de
créditos de matricula para los nuevos estudiantes, estudios a tiempo parcial, criterios
de permanencia.

Informacion sobre

la transferencia y Sera de aplicacion el sistema propuesto por la ULE en la Normativa sobre Transferencia

reconocimiento de y Reconocimiento de Créditos para Titulaciones Adaptadas al Espacio Europeo de

créditos. Educacién Superior aprobado por el Consejo de Gobierno el 13 de noviembre de 2009.
La pagina general es: http://www.unileon.es/estudiantes/estudiantes-

grado/reconocimiento-y-transferencia-de-creditos

También en: Estudios de Grado y Master. reconocimiento vy transferencia de créditos.
Normativa

La solicitud esté en la pagina Web de la ULE: Reconocimiento de créditos

PLANIFICACION DE LAS ENSENANZAS

Estructura del plan de estudios

TIPO DE MATERIA CREDITOS
Formacion bésica 60
Obligatorias 120
Optativas 36
Practicas externas obligatorias 18
Trabajo fin de Grado 6
CREDITOS TOTALES 240

Informacion sobre las asignaturas

Guias docentes | En esta pagina encontraran la oferta de estudios de Grado y el acceso a las Guias Docentes.

Aqui estan los enlaces a las correspondientes guias docentes del Grado:
http://www.unileon.es/estudiantes/estudiantes-grado/oferta-de-estudios/grado-en-
informacion-y-documentacion.

Reconocimient | Del total de los 36 créditos optativos, se pueden obtener por reconocimiento académico

o de créditos hasta un maximo de 12, por participacién en diferentes actividades de acuerdo con los

optativos siguientes apartados:

1. Conforme al art. 12.8 del R.D. 1393/2007, los estudiantes podran obtener
reconocimiento académico en créditos por la participacion en actividades universitarias
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culturales, deportivas, de representacion estudiantil, solidarias y de cooperacion hasta
un maximo de 6 créditos del total del plan de estudios cursado.
2. Asimismo, se podran obtener hasta 12 créditos por competencias adquiridas mediante
la realizacion de actividades formativas complementarias.
a. Competencias adquiridas en el ambito de las tecnologias de la informacién y
comunicacién relacionadas con la formacion del titulo.
b. Competencias adquiridas en el conocimiento y manejo de lenguas extranjeras.
c. Cursos, seminarios, etc., que guarden relacién con el ambito de las
competencias establecidas para el Grado en Informacién y Documentacién.
La suma de los créditos obtenidos por reconocimiento en los apartados 1 y 2 sera como
maximo 12.

Segln la normativa al respecto fijada por la ULE, la suma de créditos obtenidos por
reconocimiento en los apartados 1) y 2) serd& como maximo 12. Los mecanismos de
reconocimiento, asi como los criterios de valoracion y los procedimientos de acreditacion
de las competencias que se citan seran establecidos por la ULE
(http://www.unileon.es/estudiantes/estudiantes-grado/reconocimiento-y-transferencia-
de-creditos).

Los mecanismos de reconocimiento de los créditos, asi como los criterios de valoracién y
los procedimientos de acreditacion de las competencias seran establecidos por la ULE, si
bien ser4 necesario que los reconocimientos cuenten con informe de la Comision
correspondiente de la Facultad.

Trabajo Fin de
Grado

Los alumnos podran inscribirse para la realizacion del Trabajo de Fin de Grado una vez
superados los 180 créditos de formacion basica y obligatoria. En la oferta de Trabajos de
Fin de Grado, se podra requerir, de forma individual, haber cursado alguna asignatura
optativa concreta. En el momento de la presentacion del trabajo el alumno debera tener
superado todos los demas créditos necesarios para el titulo de grado. Se ofertaran trabajos
de Fin de Grado para su realizacion en los dos cuatrimestres del cuarto curso.

Practicum

Las exigencias laborales del futuro Graduado en Informacién y Documentacion requieren
que en el proceso formativo se incorpore un periodo de practicas externas en unidades de
informacion (archivos, bibliotecas, centros de documentacién, empresas informativas...).
De esta forma se afiaden los escenarios y contextos reales en los que se desarrollara el
futuro profesional y se integra el mundo laboral en el mundo formativo.

El Practicum se concibe como un espacio de interseccion entre el ambito formativo y el
ambito laboral, que concuerda con las exigencias del nuevo Espacio Europeo de Educacién
Superior en el cual el mundo formativo se ha de adecuar al mercado laboral.

Para la realizacion del Practicum, la ULE cuenta con convenios con instituciones publicas y
privadas. El alumno podra elegir el centro en el cual realizar las practicas entre los centros
ofertados, si bien la oferta puede verse ampliada segun las demandas de los estudiantes,
atendiendo a las caracteristicas de dispersion geografica que presenta el alumnado en una
titulacién semipresencial. Dichas practicas supondran 18 créditos ECTS, que se repartiran
entre horas efectivas en los centros de referencia y la elaboracion de una memoria sobre el
trabajo realizado.

Cada alumno contara con un tutor académico (del centro formativo) y un tutor del centro
receptor que trabajaran en coordinacion.

Los créditos de Practicas externas obligatorias podran ser convalidados por experiencia
profesional previa y/o en casos justificados, minorados y compensados por créditos
optativos. Ademas se podran convalidar en el Practicum hasta 6 créditos de las Practicas
externas reconocidas en el art. 12.6 del R.D. 1393/2007. Creemos que lo sefialado da
respuesta a la existencia de estudiantes con necesidades educativas especiales y a la
casuistica del alumnado de la titulacidon semipresencial, muchos de los cuales desempefian
sus tareas en unidades de informacién.

Se ofertaran practicas obligatorias externas para su realizacion en los dos cuatrimestres del
cuarto curso.

CALENDARIO DE IMPLANTACION
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El nuevo plan se implantara a partir del afio académico 2010-2011, escalonadamente segun el siguiente
calendario:
« Afio académico 2010/11: Curso 1°
* Afio académico 2011/12: Curso 2°
« Afio académico 2012/13: Curso 3°
* Afio académico 2013/14: Curso 4°
El plan actual se ird extinguiendo sucesivamente, garantizando la docencia para los alumnos que no se
adapten al nuevo plan de acuerdo a la siguiente tabla:
CURSO ULTIMO ANO DE DOCENCIA
1° 2009710
20 2010/11
3° 2011712
Procedimiento de adaptacion de los estudiantes procedentes de ensefianzas anteriores.
Todos los reconocimientos deberan contar con el informe favorable de la Comision de Docencia del
Departamento y de la Comisién Académica y de Convalidacién de la Facultad de Filosofia y Letras de la
Universidad de Leon.
Adaptacion de asignaturas de la Diplomatura al Grado
ASIGNATURAS DE LA DIPLOMATURA ASIGNATURAS DEL GRADO
ASIGNATURA CARACTER | CURSO | ASIGNATURA CARACTER CURSO
Analisis Documental TR 1° Catalogacion en Bibliotecas y | OB 20
Centros de Documentacion
Control de Autoridades OB 20
Bibliografia y Fuentes de | TR 1° Bibliografia 'y Fuentes de | OB 1°
Informacion Informacion
Técnicas Historiograficas | TR 1° Paleografia OB 20
de la  Investigacién
Documental
Biblioteconomia TR 1° Servicios de Bibliotecas y | OB 30
Centros de Documentacion
Organizacion de Unidades de | OB 20
Informacion
Introduccion a las | OB 1° Sociedad de la Informacion y | BA 1
Ciencias de la del Conocimiento
Documentacion
Idioma Moderno | OB 1°, 2° | Créditos optativos transversales | OP 1°, 29,
Documental I: Inglés 39, 4°
Idioma Moderno
Documental II: Inglés
Idioma Moderno | OB 3°
Documental llI: Inglés
Idioma Moderno | OB 10, 2° | Créditos optativos transversales | OP 10, 29,
Documental I: Francés 39, 4°
Idioma Moderno
Documental II: Francés
Idioma Moderno | OB 3°
Documental Ill: Francés
Historia del Libro y de | OB 1° Patrimonio  Bibliografico y | OP 40
las Bibliotecas Documental
Bibliotecnia OP 1° Produccion y Comercio del libro | OP 40
Iniciacién a la | OP 1° Tecnologias Béasicas de la | BA 1°
Informatica Informacion
Instituciones del Antiguo | OP 1° Historia de las Instituciones | OP 3°
Régimen modernas y contemporaneas
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Latin Postclasico OP 1°
Logica y Métodos | OP 1°
Formales
Teoria de la | OP 1°
Comunicacion
Documentacién General | TR 20 Estudios y formacion de | OB 3°
usuarios
Bibliometria OB 40
Informética Documental | TR 20 Tecnologias para la gestion de | OB 3°
unidades de informacién
Bases de datos OB 20
Archivistica TR 20 Organizacion de fondos | OB 20
archivisticos
Catalogacion en archivos OB 3°
Andlisis del Contenido | OB 20 Representacion del contenido | OB 20
Documental documental
Tratamiento de | OP 20
Materiales Especiales
Diplomética Espafiola OoP 20 Diplomética espafiola OoP 30
Fuentes y | OP 20 Historia de la Ciencia OoP 40
Documentacién del
Pensamiento Universal
Historia de la | OP 20
Administracién
Contemporanea
Introduccién a la | OP 20 Introduccion a la Museologia OP 40
Museologia
Historia del Espafol OoP 20
Lenguajes Documentales | TR 3° Sistemas de representacion | OB 3°
normalizada del contenido
Documentacion OB 3° Busqueda y Recuperacion de la | OB 3°
Automatizada informacion
Archivistica Aplicada OB 3° Sistemas de Gestion integral de | OP 40
de la Documentacion en la
Empresa
Conservacion Y | OB 3° Conservacion preventiva OB 3°
Restauracion
Gestion de Centros de | OP 3° Administracién y Evaluacién de | OB 3°
Informacion Unidades de Informacién
Documentacion OP 3° Gestion Avanzada de | OP 3°
Multimedia Contenidos Web
Fuentes de informacion | OP 3° Recursos de Informacion en | OB 20
en Ciencias y Ciencias Sociales y
Humanidades Humanidades
Recursos de Informacion en
Ciencia y Tecnologia
Tesauros OP 3°
Codicologia OP 3°
Cartografia OP 3°
Lexicografia y | OP 3°
Terminologia aplicadas
Literatura Universal del | OP 3°
Siglo XX
Practicum TR 3° Practicum OB
Introduccion a la historia Basica 1°
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Estadistica descriptiva Béasica 1°
Espafiol correcto: oral y escrito | Basica 1°
Fundamentos de organizacion | Basica 1°
de empresas
Alfabetizacion Informacional Bésica 1°
Métodos de investigacioén | Basica 1°
documental
Régimen  Juridico de la | Basica 1°
Informacion y la
Documentacién
Edicidn electrénica Bésica 20
Bibliotecas escolares, infantiles | OP 40
y juveniles
Informacion en los medios de | OP 3°
comunicacién
Colecciones digitales OB 40
Trabajo de Fin de Grado OB 40

Acceso para los titulados o diplomados

Los diplomados en Biblioteconomia y Documentacion que deseen obtener el nuevo titulo de grado, podran
conseguirlo cursando un numero de créditos a determinar de entre las materias basicas, obligatorias,
optativas, Practicum y/o Trabajo de fin de grado del nuevo plan de estudios.

SISTEMA DE GARANTIA DE CALIDAD

Procedimiento para realizar sugerencias y reclamaciones.

En la Oficina de Evaluacion y Calidad puede accederse al seguimiento de los Titulos Oficiales de la
Universidad de Leon: http://seguimiento.calidad.unileon.es/

En el siguiente enlace se encuentran los formularios para la presentacion de quejas, sugerencias y
reclamaciones, segun los procedimientos establecidos en el Sistema de Garantia Interna de la Calidad de
la formacién universitaria AUDIT de la Facultad de Filosofia y Letras.

La Facultad de Filosofia y Letras ha implementado un Sistema de Garantia Interna de Calidad y participa en
el Sistema de Garantia Interna de la Calidad de la formacién universitaria AUDIT (orientacion,
verificacion y certificacion), de la ANECA, valorado positivamente por ésta en marzo de 2010 y con el
Certificado n° UCR 1777/10, emitido el 25-10-2010, valido hasta 25-10-2013. En este enlace esté el
documento completo: Sistema de Garantia Interna de la Calidad de la formacién universitaria.

En el caso del Grado en Informacién y Documentacidon la Comision de Calidad esta formada por cuatro
profesores del Departamento Patrimonio Artistico y Documental y un estudiante.

El AUDIT, tiene un subproceso de Atencidn a las quejas, reclamaciones y sugerencias, que aqui resumimos:

1.- GRUPOS DE INTERES: Estudiantes, PDI, PAS, egresados, empleadores y sociedad en general presentando
las quejas, reclamaciones y sugerencias que consideren oportunas a través de los canales establecidos por la
Universidad y por el Centro y reaccionando ante la solucién facilitada si lo consideran oportuno.

TIEMPOS: 7 dias lectivos.

Procedencia de las quejas, sugerencias o reclamaciones:

Estudiantes: a través de distintos canales para realizar sugerencias, reclamaciones y quejas como:
Evaluacién de la Actividad Docente; Plan de Accién Tutorial; reuniones con la Direccion del Centro;
presentacion de las sugerencias, quejas y reclamaciones en los distintos servicios con los que interacciona
como Biblioteca, Servicio de Deportes, CRAI-TIC, etc.

PAS y PDI: El personal de la ULE canaliza sus reclamaciones, quejas y sugerencias a través de las relaciones
jerarquicas y pueden elevar sus instancias a su superior.
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Egresados, empleadores y sociedad en general: pueden presentar sus quejas y sugerencias a través de los
organos en los que estan representados o en los distintos servicios a través de los canales que tienen
establecidos para tal fin, via correo electrénico o mediante una cita concertada para hacer llegar sus
sugerencias, reclamaciones o quejas.

2.- GESTION

Queja/Reclamacioén: Las quejas o reclamaciones se recibirdn en el Decanato (via web, por medio de
instancias entregadas en la unidad administrativa del Centro o mediante su exposicion en Junta de Facultad
en el apartado de Ruegos y preguntas). Se analizaran y se buscara una solucién, que se comunicara por
escrito al firmante quien, si es el caso, tendra la posibilidad de acudir a instancias superiores. Al mismo
tiempo, se desarrollaran las actuaciones que conduzcan a la resolucion del problema. Cuando la queja o
reclamacidn, por sus propias caracteristicas, no puede ser solucionada desde el Centro, ésta se trasfiere a
Gerencia o a la Unidad correspondiente, comunicandose dicha decisién al reclamante.

Sugerencias: Las sugerencias se recibiran en el Decanato (via web, por medio de instancias entregadas en la
unidad administrativa del Centro o mediante su exposicion en Junta de Facultad en el apartado de Ruegos y
preguntas), donde se analizaran y se estudiara la viabilidad de su aplicacion. Las Comisiones de Calidad de
las distintas Titulaciones impartidas en el centro transmiten, por medio del Coordinador de Calidad del
Titulo, a la Comisidon de Calidad del Centro, de la que forma parte, las sugerencias o recomendaciones
recogidas o advertidas por sus respectivas Comisiones que sobrepasan su dmbito de actuacién, asi como las
impresiones recogidas por los Coordinadores de Curso a través de su contacto con los alumnos y profesores.
La Comision de Calidad del Centro propone la linea de actuacion al Equipo Decanal.

3. SEGUIMIENTO Y MEDICION

El Equipo Decanal del centro comunica al Coordinador de Calidad de Centro todas las reclamaciones, quejas y
sugerencias recibidas y las correspondientes acciones llevadas a cabo. El Coordinador, a su vez, realiza un
informe anual de ambos aspectos que presenta ante la Comisién de Calidad de Centro. El informe definitivo
sera a su vez evaluado en Junta de Facultad y tras su aprobacion serd remitido a la Oficina de Calidad y
Evaluacién.

DOCUMENTOS UTILIZADOS Y/O GENERADOS

< Hojas de quejas, reclamaciones y sugerencias o formulario WEB. Papel o registro informatico.
- Carteleria y bases de participacion en campafas “AYUDANOS A MEJORAR”.

= Registro de quejas, reclamaciones y sugerencias.

» Papel o registro informatico.

« Informe de anélisis.

= Documento que recoja las mejoras a desarrollar.

= Documento de evaluacion de los resultados de las medidas desarrolladas.

Informacion sobre insercion laboral de los titulados e indicadores de resultados académicos

En este enlace estan accesibles los datos disponibles de insercion laboral, elaborados por la Oficina de
Evaluacién y Calidad de la Universidad de Ledn (http://www.calidad.unileon.es/).
Los indicadores académicos pueden consultarse en http://seguimiento.calidad.unileon.es
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