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DATOS GENERALES DE LA ASIGNATURA

ASIGNATURA: Documentacion

PLAN DE ESTUDIOS: Grado en Publicidad y Relaciones Plblicas (PGR-PUBLI)
GRUPO: 2324-T1

CENTRO: Facultad de Ciencias Sociales

CARACTER DE LA ASIGNATURA: Obligatorio

ECTS: 6,0

CURSO: 2°

SEMESTRE: 2° Semestre

IDIOMA EN QUE SE IMPARTE:
Castellano, excepto las asignaturas de idiomas que se impartiran en el idioma correspondiente

DATOS DEL PROFESOR

NOMBRE Y APELLIDOS: MARIA JOSE OCANA GONZALEZ

EMAIL: mjocana@uemc.es

TELEFONO: 983 00 10 00

HORARIO DE TUTORIAS: Vieres a las 17:00 horas

CV DOCENTE:

Licenciada en Filologia Hispanica por la Universidad de Valladolid.

Curso de Doctorado en Ligtiistica: Andlisis del discurso y sus aplicaciones habiendo obtenido el diplorma DEA.
Master en Documentacion digital por la Universidad Pompeu Fabra.

Como docente imparte clases actualmente en la red educactiva Arenales como profesora de Lengua, Literaturay
Latin. Ha trabajado también varios afos como profesora de Latin, Espaiol como lengua extranjera y Literatura
espaiola en el Centro Intemacional Villa Balestra en Roma, asi como profesora de Lengua y Literatura en ESO y
Bachillerato.

CV PROFESIONAL:
La profesora ha desarrollado su labor profesional en lossiguientes puestos:

Técnico y Ayudante de Biblioteca de la Universidad de Valladolid

Responsable de formacion en el Centro Intermacional Villa Balestra en Roma: ayudante del programa de
desarrollo personal, mediacion intercultural y formacion humanistica.

Redactora y critica de la revista Contraste (www.contraste.info)
Directora Asociacion Universitaria Antares: gestion de proyectos intemacionales y de cooperacion.

Técnica de formacion Asociacion Juvenil Trechel: coordinadora de programas académicos

Documentalista. Universidad de Valladolid: Participacion en el equipo de transcripcion, revisiony etiquetado
de textos del programa CORDE (Corpus Diacronico del espaiol) de la Real Academia Espaiiola. Participacion en la
edicion del libro Las otraslenguas de Espaia; Universidad de Valladolid: Becaria de Colaboracion en el
Departamento de Lengua Espanola, beca del MEC, 2003.

DATOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA

DESCRIPTOR DE LA ASIGNATURA:
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Con esta asignatura se profundiza en el conocimiento de las técnicas basicas de la documentacion orientada al
periodismo y la comunicacion, procurando la aplicacion de las técnicas més importantes, relevantes, actuales e
innovadoras de documentacion aplicadas al mundo del Periodismo. En definitiva, se procurara instruir al alumno
en las necesidades que el ejercicio de un profesional de la informacion requieren en todo lo concemiente a la
tarea de la documentacion.

CONTENIDOS DE LA ASIGNATURA:
1. INTRODUCCION
1. La sociedad de la informacion : 1. Conceptos basicos. 2. Tipologia de fuentes de informaciony
documentos. 3. Criterios para evaluar la fiabilidad de fuentes documentales y web.
2. DOCUMENTACION Y PERIODISMO
1. Lainformacion en la actualidad v los medios informativos : 1. La documentacion periodistica. 2.
Funciones de la documentacion periodistica. 3. Tipologia de fuentes periodisticas documentales. 4.
Archivos y centros de documentacion. 5. Recuperacion de informacion digital. 6. Productos
informativos-documentales.
3. FUENTES DE INFORMACION. TIPOLOGIAS, CARACTERISTICAS Y USOS
1. Tipologias de fuentes segtn el medio. : 1. Tipos de fuentes para la investigacion académica. 2.
Articulos en publicaciones periodicas. 3. Blsqueda de documentacion para la investigacion. 4. El plagio.
5. Normas de referenciacion APA7 seg(n el tipo de fuente. 6. Normas de citacion.
4. 4. FUENTES DE INFORMACION Y DE UTILIDAD PERIODISTICA
1. Recursos de bisqueda de informacion : 1. Buscadores. 2. Bases de datos. 3. Hemerotecas. 4. Otros
5. TRATAMIENTO, RECUPERACION Y VERIFIACION DE LA INFORMACION
1. Desinformacion e informacion veraz : 1. La desinformacion 2. Tipologia de productores de
desinformacion 3. Tipologia de bulos. 4. Medios verificadores 5. Recursos para la verificacion
6. DOCUMENTACION PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS AUDIOVISUALES O MULTIMEDIA
1. Documentacion en pantallas : 1. La funcion del film researcher. 2. Recursos para la documentacion
grafica. 3. Recursos para la documentacion sonora. 4. Recursos para la documentacion audiovisual. 5.
Bisqueda de recursos audiovisuales y multimedia. 6. Uso correcto de recursos audiovisuales y
multimedia.
7. USOLEGAL Y ETICO DE LA INFORMACION
1. La ética en los medios de comunicacion : 1. Un acercamiento a los conceptos de moral y ética 2.
Mecanismos de autorregulacion periodistica 3. Los limites deontologicos a la actividad periodistica

OBSERVACIONES CONTENIDO DE LA ASIGNATURA:

Los contenidos se detallaran en cada sesion. Se colgaran en el Campus Virtual-Aula Moodle, todos los documentos
e informaciones que los docentes consideren relevantes y oportunos, para que se puedan consultar y estudiar. El
calendario detallado con el contenido de las diferentes sesiones se expondra el dia de presentacion de la
asignatura. Se colgara tambien el el Campus Virtual donde el alumnado podra encontrar la descripcion detallada
de los ejercicios y practicas, los diversos materiales docentes y cualquier informaciin necesaria para el
adecuado seguimeineto de la asignatura.

RECURSOS DE APRENDIZAJE:

Los recursos seran la Plataforma Moodle, Teams, Proyeccion de presentaciones en Power Point asi como videos y
recursos de Intermet. Seran facilitados por la profesora.

COMPETENCIAS Y RESULTADOS DE APRENDIZAJE A ADQUIRIR POR EL ALUMNO

COMPETENCIAS GENERALES:

CGO1. Capacidad de andlisis, sintesis y juicio critico

CGO2. Capacidad para trabajar en equipo

CG04. Capacidad para resolver problemas y tomar decisiones
CG10. Capacidad para aplicar los conocimientos a la practica
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e CG11. Capacidad para desarrollar un perfil investigador

COMPETENCIAS ESPECIFICAS:

e CE04. Capacidad para aplicar las tecnologias y los sistemas utilizados para procesar, elaborar y transmitir
contenidos en el proceso de comunicacion

e CE18. Capacidad para integrar conocimientos artisticos heterogéneos en la elaboracién o creacion de
nuevos contenidos

e CE22. Capacidad y habilidad para buscar, seleccionar y organizar cualquier tipo de fuente o documento
(escrito, sonoro, visual, etc.) de utilidad para la elaboracion o creacion de contenidos

e CE26. Capacidad para analizar los distintos sistemas mediaticos impresos y audiovisuales y aplicar su
conocimiento a la practica profesional

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
El alumno sera capaz de:

¢ Organizar la informacidn que genere en su trabajo diario de forma eficiente y clara.

e Buscar y salvaguardar cualquier informacion que haya almacenado previamente en un ordenador.

e Redactar documentos claros y estructurados utilizando formatos y referencias que el procesador de textos
le proporciore.

¢ Comunicarse de forma eficiente y segura con otros profesionales utilizando herramientas como el correo

electronico y la mensajeria instantanea.

Trabajar de forma colaborativa a través de intemet utilizando las herramientas méas adecuadas para ello.

Comprender el proceso documental.

Conocer el funcionamiento de las unidades y sistemas de documentacion en los medios de comunicacion.

Conocer las principales fuentes de informacion para su uso profesional.

Aprender a valorar y seleccionar las fuentes y recursos digitales que ofrece la red.

Desarrollar habilidades especificas para la recuperacion de la informacion.

BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS DE REFERENCIA GENERALES

BIBLIOGRAFIA BASICA:

e MOREIRO, José Antonio (coordinador) (2000): Manual de Documentacion Informativa. Catedra. ISBN: 978-84-
376-1798-5

o LOPEZ YEPES, José (Coord.) (2002): Manual de Ciencias de la Informacion y Documentacion.. Pirdmide.
ISBN: 978-84-368-2527-5

e GALDON, Gabriel (2006): Teoria y practica de la documentacion informativa. Ariel comunicacion. ISBN: 978-
84-344-1293-4

e GIMENEZ TOLEDO, Elea (2007): Manual de documentacion para comunicadores. Eunsa. ISBN: 978-84-313-
2502-2

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA:

e Aznar, Hugo (1999): Comunicacion responsable. Deontologia y autorregulacion de los medios. . Ariel. ISBN:
84-344-1306X

WEBS DE REFERENCIA:
Web / Descripcion
Pagina web de Lluis Codina(https: //www. lluiscodina.com/)
Pagina con recursos actualizados sobre la documentacion en Intemet.
El profesional de la informacion(https: //www. profesionaldelainformacion.com/)
Revista profesional de informacion
OTRAS FUENTES DE REFERENCIA:
AGIRREAZALDEGI, Teresa; Idoia CAMACHO (ed.). Los servicios de documentacion en los medios de comunicacion
del PaisVasco/ Bilbao: Universidad del Pais Vasco, Servicio Editorial; Bilbao: Euskal Herriko Unibertsitatea,
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Argitalpen Zerbitzua, 2009.

AGIRREAZALDEGI, Teresa. El uso de la documentacion audiovisual en los programas informativos diarios de
television. Bilbao: Universidad del Pais Vaco, 1997.

ALFONSO-NOGUERON, Lola. De la videoteca al robot pasando por Tarsys. Nuevos sistemas de gestion multimedia
en Radiotelevision Valenciana. El Profesional de la Informacion, 2009, vol. 18, n. 3, p. 333-340.

ARIZA CHICHARRO, M Rosa. El Archivo de la Palabra de Radio Nacional de Espana. Revista General de
Informacion y Documentacion, 2004, 14, n. 2, p. 47 -50.

BARANDA DEL CAMPO, Cristina. El documentalista de informacion de actualidad. Formacion'y profesion.
Cuadermos de Documentacion Multimedia, vol. 20, 2009, p. 185-211.

BARANDA DEL CAMPO, Cristina. La barrera entre el periodista y el documentalista. Documentacion de las Ciencias
de la Informacion, 2012, vol. 35, p. 101-117.

BARBA, Gabriela. La documentacion audiovisual. Cuadermos de Documentacion Multimedia, n° 14, 2003.
Disponible en:. [Consultado 12-11-2010]

BLANCO-GARCIA, J.C. Apuntes sobre la documentacion en el diario El pais. El Profesional de la Informacidn, 2009,
vol. 18, n. 3, p.323-325. BUCKLAND, Michael (2013). «La calidad de la informacion en la web-. BiD: textos
universitaris de biblioteconomia i documentacio, 2013, nim. 31. http://bid.ub.edu/es/31/buckland2.htm
[Corsulta: 15-01-2014].

CALDERA SERRANO, Jorge; NUNO MORAL, Maria Victoria. Anélisis documental de efectos en los archivos sonoros
de la Radio. Cuadernos de Documentacion Multimedia, 2000, n. 9. Disponible en: [Consulta 19/04/2011]

CALDERA SERRANO, Jorge, ZAPICO ALONSO, Felipe. Fuentes de informacion en linea para el estudio de de los
archivos de television. Scire, 2005, vol. 11, n. 2, p. 165-175

CALDERA SERRANO, Jorge, ZAPICO ALONSO, Felipe. Principales fuentes de informacion audiovisual en las
televisiones estatales.Anales de Documentacion, 2001, n. 4, p. 39-50.

CALDERA SERRANO, Jorge y ZAPICO ALONSO, Felipe. Estructura y funcionamiento del servicio de informacion
audiovisual en television. El profesional de la informacion, 2004, vol. 13, n. 2, p.130-140. Disponible en
http: / /dialnet.unirioja.es/servlet/articulo?codigo=832153

CATILLO-BLANCO, Lourdes, SOLER-MONREAL, Concha y RODRIGUEZ-ARMENGOL, Milagros. Uso de secuencias de
pelicula para ilustrar noticias por los servicios informativos de una emisora de television regional. EL Profesional
de la Informacion, 2014, vol. 23, n. 1, p. 44-50.

CINDOC-CSIC: Conservacion digital. En: Revistas electronicas cientificas. Estado del arte. Octubre 2004.
Disponible en http: //www.tecnociencia.es/e-revistas/especiales/revistas/revistas3.htm CODINA, Lluis. La
documentacion en los medios de comunicacion: situacion actual y perspectivas de futuro. Cuadermos de la
Documentacion, 2000, n. 10 p. 40-66. Disponible en

http: //www.ucm.es/info/multidoc/multidoc/revista/num10/paginas/pdfs/Codina. pdf [Consultado: 12/09/2010]

GALDON LOPEZ, Gabriel: Principios configuradores de la actividad documental periodistica. Documentacion de
las Ciencias de lalnformacion, 1985, vol. IX, p. 249-265. Disponible en [Consultado: 12/12/2010]

GUALLAR, Javier y ABADAL, Emest. Evaluacion de hemerotecas de prensa digital: indicadores y ejemplos de
buenas practicas. Elprofesional de la informacion, 2009, 18, 3, p. 255-269.

LOPEZ CARRENO, R. y PASTOR SANCHEZ, J.A. Actualizacion del modelo de portal periodistico de prensa
espanola. Anales de Documentacion, 2010 vol. 13, p. 177-184. Disponible en
http: / /revistas.um.es/analesdoc/article/view/107141

MARTIN MUNOZ, Javier y LOPEZ PAVILLARD, Jacobo. RTVE: Reorganizacion de la documentacion en un entormo
multimedia. Cuadermos de Documentacion Multimedia, 6-7. Disponible en
http: //www.ucm.es/info/multidoc/multidoc/revista/cuadé-7/me.htm

RUPEREZ RUBIO, Paloma. El Archivo Gréfico de la Agencia EFE. Transicion de un sistema manual a un sistema
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digitalizado: un andlisis de la imagen. Cuadermos de Documentacion Multimedia, 6-7. Disponible en
http: //www.ucm.es/info/multidoc/multidoc/revista/cuadé-7/efe.htm

PLANIFICACION DEL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE DE LA ASIGNATURA

METODOLOGIAS:

METODO DIDACTICO:

«Clases de teoria (leccion magistral): Mediante la exposicion oral de la profesora y usando los medios
tecnologicos adecuados, se exponen los contenidos desde una perspectiva general, ordenados sistematicamente,
aunque se hace imprescindible la participacion por parte del alumnado, ya que es cuando él debera reflexionar,
recordar, preguntar, criticar y participar activamente en su desarrollo. Simultaneamente se facilitara al alumno
tanto una bibliografia Util, como direcciones de intemet para consulta sobre cada uno de los temas. Se
recomienda al alumno tomar sus propios apuntes, junto a las anotaciones que crea oportunas sobre el material
que puede suministrar la profesora. En estas clases los alumnos adquieren principalmente las competencias
conceptuales que son especificas de la asignatura. Se podran impartir a todo el grupo a la vez (grupo grande).

METODO DIALECTICO:

Clases de problemas y/o de practicas: En ellas, la profesora expondra a los alumnos supuestos practicos y
problemas relativos al ambito de estudio con la finalidad de que vayan adquiriendo las capacidades y habilidades
(competencias procedimentales) identificadas en las competencias. Para facilitar esta adquisicion, los alumnos
deberan enfrentarse a la resolucion de problemas o practicas propuestos propiciando el trabajo auténomo,
independiente y critico. Estas clases se podran desarrollar o en el aula o en el laboratorio de informatica segin
los medios tecnologicos necesarios para la adquisicion de las competencias y deberan impartirse en grupos de
tamano pequeno.

Asimismo el alumnado debera presentar una serie de ejercicios practicos que seran evaluados por la profesora.

METODO HEURISTICO:

En este caso, grupos reducidos de alumnos tutelados por la profesora, estudian y presentan al resto de
companeros algin trabajo relacionado con la asignatura tanto con la parte de teoria como de practicas. De este
modo, se propicia un ambiente participativo de discusion y debate critico por parte del alumnado, tanto del
grupo que expone como del que atiende a la explicacion. Mediante los trabajos en grupo y los seminarios se
refuerzan las competencias especificas, las competencias transversales (instrumentales, personales y sistémicas) y
las competencias actitudinales planteadas en la asignatura.

CONSIDERACIONES DE LA PLANIFICACION:
PLANIFICACION ESTIMADA DE LA ASIGNATURA

Planificacion de contenidos y actividades:
Semana 1 2: Bloque 1; practica 1

Semana 3 y 4: Bloque 2; practica 2
Semana 5y 6: Bloque 3: practia 3
Semana 7'y 8: Bloque 4; practica 4
Semana 9y 10: Bloque 5; practica 5
Semana 11y 12: Bloque 6; practica 6
Semana 13y 14: Bloque 7; practica 7

Esta planificacion es flexible y puede tener modificaciones para adaptarse al ritmo de los alumnos y al tiempo
necesario para la exposicion de trabajos.

Observaciones a tener en cuenta:
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Estas actividades son susceptibles de utilizar herramientas de inteligencia artificial de manera éticay
responsable, lo que supone que su so esta destinado para conseguir mas informacion, contrastar y ayudar de
manera efectiva a fomentar la creatividad y enriquecer el aprendizaje activo. Asi se entiende que la aplicacion
inapropiada como el traslado de la reproduccion de las herramientas sin aportacion y trabajo propio, representa
un comportamiento inadecuado, que no cumple con los objetivos de las actividades y asi se vera reflejado en su
calificacion.

El profesor podra incorporar medidas de caracter aleatorio o fijo (sustentacion oral del resultado, incluir
variaciones en los enunciados, aplicaciones de los resultados a otros contextos, etc.), antes, durante o al finalizar
cada actividad formativa, con el propdsito de confirmar el uso apropiado de la herramienta de inteligencia
artificial.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Y EVALUACIONES:

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES:

o
o
by

8

Actividad 112|/3(4|5(6(7|8[9|10(11|12| 13| 14 -
evalta?

Practica 1 X

Practica 2 X

Practica 3 X

Practica4 X

Practica5 X

Practica 6 X

><| ><|><[><[><[><|><
><| ><| ><[><[><[><|><
x| ><|><|>[>x<|><|><| |

Practica7 X

CONSIDERACIONES DE LA EVALUACION EN LA CONVOCATORIA ORDINARIA:

Se compaginara el método expositivo o leccion magistral (clases presenciales) con un sistema de Evaluacion
Continua: con el estudio de casos concretos y trabajos y exposiciones de los alumnos.

Convocatoria ordinaria:

El sistema de calificaciones se llevara a cabo atendiendo a los criterios de evaluacion siguientes: prueba final
escrita de desarrollo 40%; practicas 40 % (se realizara una practica por tema que debera exponerse en clase; esta
exposicion valdra un 10% y se evaluara como prueba oral, el 30% restante se evaluara como trabajo o

proyecto), participacion activa (20%). Se realizaran una prueba de evaluacion final que deberan aprobarse con un
minimo de 5 sobre 10. No habra examen parcial de la asignatura. Las practicas deberan ser entregadas en el
plazo que se indique; no seran corregidas si no se entregan en el plazo indicado.

Se corsiderara la ortografia como una norma basica asumida ya en ensefianzas previas, sera motivo de suspenso,
al margen de los contenidos, la existencia de tres faltas de ortografia de cualquier tipo (incluidoslos acentos). La
nota final sera la suma de la nota del examen, més las calificaciones obtenidas en la Evaluacion Continua y debera
sumar 5 para aprobar por completo la asignatura.

La presentacion inadecuada de cualquier prueba de evaluacion penalizara la calificacion en un 10%. El plagio total
o parcial de cualquier texto se penalizara con el suspenso automatico de la prueba. No se tendran en cuenta los
trabajos entregados fuera de la fecha sefalada. La planificacion de la evaluacion tiene un caracter meramente
orientativo y podra ser modificada a criterio del profesor, en funcion de circunstancias extermas y de la
evolucion del grupo.

El uso inapropiado de herramientas de inteligencia artificial, tendra una calificacion de cero (0). Asimismo, si se
comprueba que este comportamiento irresponsable es generalizado o habitual por parte del estudiante, ademas
de reflejarlo en su evaluacion continua y final, puede acarrear la apertura de un expediente disciplinario.

IMPORTANTE: Los sistemas de evaluacion descritos en esta GD son sersibles tanto a la evaluacion de las
competencias como de los contenidos de la asignatura. La realizacion fraudulenta de cualquiera de las pruebas de
evaluacion, asi como extraccion de informacion de las pruebas de evaluacion, sera sancionada segtn lo descrito
en el Reglamento 7/2015, de 20 de noviembre, de Régimen Disciplinario de los estudiantes, Arts. 4, 5y 7y
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derivaran en la pérdida de la convocatoria correspondiente, asi como en el reflejo de la falta y de sumotivo en
el expediente académico del alumno.

CONSIDERACIONES DE LA EVALUACION EN LA CONVOCATORIA EXTRAORDINARIA:

Convocatoria extraordinaria:

Los estudiantes que no hayan superado la asignatura en la Convocatoria Ordinaria, podran presentarse a una
prueba de evaluacion final presencial de desarrollo (valor 60%) y deberan entregar un trabajo fijado previamente
con el profesor de (valor 40%). En la convocatoria extraordinaria solo se evaluaran las competencias que el
alumnado no haya superado, es decir, si se ha superado la parte practica (practicas) se guardara la notay si por
el contrario lo que se ha superado esla parte tedrica, el alumnado tendra que presentar un nuevo trabajo y
exponerlo. No se calculara la media hasta que ambas partes estén superadas con una calificacion minima de 5
sobre 10. La presentacion inadecuada de cualquier prueba de evaluacion penalizara la calificacion en un 10%. EL
plagio total o parcial de cualquiertexto se penalizara con elsuspenso automatico de la prueba.

No se tendran en cuenta lostrabajos entregados fuera de la fecha sefialada. La planificacion de la evaluacion
tiene un caracter meramente orientativo y podra ser modificada a criterio del profesor, en funcion de
circunstancias extemnas y de la evolucion del grupo.

IMPORTANTE: Los sistemas de evaluacion descritos en esta GD son sersibles tanto a la evaluacion de las
competencias como de los contenidos de la asignatura. La realizacion fraudulenta de cualquiera de las pruebas de
evaluacion, asi como extraccion de informacion de las pruebas de evaluacion, sera sancionada segtn lo descrito
en el Reglamento 7/2015, de 20 de noviembre, de Régimen Disciplinario de los estudiantes, Arts. 4, 5y 7y
derivaran en la pérdida de la convocatoria correspondiente, asi como en elreflejo de la falta y de sumotivo en el
expediente académico del alumno.

SISTEMAS DE EVALUACION:

SISTEMA DE EVALUACION PORCENTAJE (%)
Trabajos y proyectos 30%
Pruebas objetivas 20%
Pruebas de respuesta larga, de desarrollo 40%
Pruebas orales 10%
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