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PRESENTACION:

La documentacién es un area de formacién prioritaria para el estudiante universitario, el profesional de la
publicidad y las relaciones publicas y, en general, en € area de la comunicacion social. La asignatura tiene
entre sus objetivos de aprendizaje la identificacion de las fuentes de informacion para € trabgjo del futuro
profesional. Ademas, brinda las herramientas bésicas, teéricas y practicas, para documentar la produccion
profesional de contenidos y otras iniciativas relacionadas con su &rea de conocimiento. Su fin es promover el
interés por la investigacion y la documentacién en la comunicacion y desarrollar destrezas en la blsgueda de
informacion. En la materia de Documentacion se transmite, asimismo, el conocimiento de las caracteristicas del
trabajo documental en los distintos medios y se identifican las fuentes de informacién més relevantes para cada
sector. Se ensefia a los estudiantes como hacer un uso adecuado de bases documentales, como buscar informacién
y citar fuentes. También se pretende que el alumno entienda la importancia de la documentacion como fuente de
investigacion en su entorno profesional. Con especial interés se estudiaran las teorias, técnicasy aplicaciones dela
documentacion y las nuevas tecnologias de la informacion y de la comunicacion. Desde otra perspectiva, la
metodologia de trabajo permitira a los estudiantes aplicar los contenidos en su formacién universitariay en la
elaboracion de sus trabajos académicos.

Los estudiantes en esta asignatura asumiran una visién amplia de los retos que afronta la comunicacion en la
sociedad actual y en especia en € entorno de la sociedad digital. Las competencias en € contexto de la
documentacion les aportara herramientas para identificar fuentes adecuadas de informacion para la creacion de
contenidos y para desarrollar criterios propios en la reflexion critica sobre e contexto actual de su ambito
académico y profesional. La materia contempla un alto componente practico que se retroalimenta de forma
continua con lareflexion sobre su actividad académicay sobre su sector profesional.

COMPETENCIAS PROFESIONALESA DESARROLLAR EN LA MATERIA:

Competencias GO0l Capacidad de andlisisy sintesis.
Qmera[es ezl G02 Resolucion de problemas.
titulacion
G04 Uso delastecnologias de lainformacion.
GO05 Trabajo en equipo.
G06 Habilidades interpersonales.
G09 Capacidad de aplicar conocimientos.
G11 Capacidad de investigacion.

Resultados de RO1 Comprender la importancia de la evolucion y la historia de la documentacion en el trabajo del
Aprendizaje profesional de la comunicacion.

Elaborar trabajos académicos utilizando las bases tedricas y |as técnicas adecuadas de la documentacion

R contribuyendo a su formacién académicay profesional desde una perspectivaintegral.

Identificar las necesidades documentales de un producto comunicativo determinado, e tipo de

R documento capaz de satisfacerlay la unidad documental donde este puede encontrarse.

Buscar y seleccionar adecuadamente |0s recursos necesarios para documentar la produccién profesional
R04 de contenidos, siempre respetando los principios éticos y deontologicos del profesiona de la
comunicacion.

Contrastar la informacion que sera utilizada en la elaboracion de contenidos comunicativos y trabajos
RO5 académicos utilizando las técnicas adecuadas de documentacion que contribuyan a la busqueda de la
verdad, y alacalidad y laprecision del contenido.
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REQUISITOSPREVIOS:
a) Requisitos previos establecidos por normativa académica de acceso al grado.

b) Los estudiantes deben tener una actitud positiva hacia el uso responsable de las tecnologias de lainformacion y
de la comunicacién. Es importante la disposicion a ampliar y fortalecer sus conocimientos sobre: informatica,
manejo de programas informaticos, redes sociales en linea, programas informéticos en linea y otras aplicaciones
multimedia e informéticas.

PROGRAMACION DE LA MATERIA:

Observaciones:

Documentacion es una materia con contenidos transversales a las titulaciones de comunicacion: Periodismo,
Publicidad y Relaciones Publicas, Comunicacion Audiovisual y Traduccion y Comunicacion Intercultural. Es esta
la razén por la cual, en los grupos podrian estar estudiantes de diferentes titulaciones que contribuirdn a la
transversalidad de los contenidos aportando las perspectivas desde cada una de las areas de conocimiento
ayudando a alcanzar los resultados de aprendizaje previstos. La materia discurre a través de cinco unidades. Estas
unidades estén relacionadas con la finalidad de ir avanzando en los conocimientos tedricos y competencias
profesionales de latitulacion.

Unidad 1. La documentacién en la actividad académica y profesional de la comunicacién. Esta unidad
introductoria tiene como objetivo contextualizar la importancia de la documentacién en la actividad profesional;
en concreto, considerando dos dimensiones en las cudles e estudiante y futuro profesional de la comunicacion
debe desenvolverse: los desafios de la comunicacién en la sociedad actual y la sociedad de la informacion y del
conocimiento. Incluye, ademas, €l andlisis de laimportancia de la evolucion y la historia de la documentacion en
el trabgjo del profesional de la comunicacién. Los contenidos de esta unidad estéan enmarcados en € resultado de
aprendizaje: ROL.

Unidad 2. Documentacion: fuentes y funciones. En esta unidad se pretende: a) ofrecer los planteamientos
tedricos para la identificacién de las caracteristicas de los documentos; b) anadlizar las funciones de la
documentacion para la adquisicion de criterios que le permita a estudiante una adecuada blsqueda, seleccion y
uso de los documentos; c) identificar las necesidades documentales de un producto comunicativo determinado, €l
tipo de documento capaz de satisfacerlay la unidad documental donde este puede encontrarse. Los contenidos de
esta unidad estén enmarcados en los resultados de aprendizaje: RO3 y R04.

Unidad 3. El proceso de la documentacion. Los objetivos de esta unidad son: &) profundizar en laidentificacion
de las necesidades documentales en la actividad profesional y académica; b) ofrecer herramientas tedricas y
técnicas para la busgueda y la seleccidén adecuada de los recursos necesarios para documentar la produccion
profesional de contenidos; c) conocer las implicaciones éticas y deontolégicas en el proceso de la documentacion.
L os contenidos de esta unidad estan enmarcados en los resultados de aprendizaje: RO3 y R0O4.

Unidad 4. Teoriasy técnicas de la documentacion aplicadas a la investigacion documental. En esta unidad se
plantean los siguientes objetivos: a) conocer las técnicas para elaborar, defender y divulgar trabajos académicos
utilizando las bases tedricas y las técnicas adecuadas de la documentacion contribuyendo a su formacion
académica y profesional desde una perspectiva integral; b) ofrecer criterios profesionales para contrastar la
informacion que sera utilizada en la elaboracién de contenidos publicitarios y trabajos académicos utilizando las
técnicas adecuadas de documentacion que contribuyan a la busqueda de la verdad, y ala calidad y la precision del
contenido. Los contenidos de esta unidad estan enmarcados en | os resultados de aprendizaje: R02, R04 y R05.

Unidad 5. Teoriasy técnicas de la documentacion aplicadas a la actividad profesional de la publicidad y las
relaciones publicas. Esta unidad tiene la finalidad de anaizar las estrategias y técnicas de documentacion
enmarcadas en la actividad profesional. Los contenidos de esta unidad estdn enmarcados en los resultados de
aprendizaje: RO5.

Platafor ma Docente Universitaria (PDU). La asignatura tiene asignada una PDU en la cual estan matriculados
los estudiantes que cursan la materia. En ella se publicardn los manuaes, tutoriales, contenidos, enlaces a
aplicaciones, acceso a entornos digitales e informaciones relacionadas con la actividad de la asignatura. Es
responsabilidad del estudiante consultar semanalmente la PDU para obtener informacion actuaizada de la
asignatura, imprevistos o incidencias que pudieran surgir en el transcurso del curso. Enlace (copiar y pegar la URL
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en el navegador) alaPDU delamateria: https.//pdu.us.es/

Entornosy aplicaciones TIC. En la asignatura se utilizaran, ademas de los programas informaticos vinculados a
Adobe Connect y Office 365, otras aplicaciones y entornos digitales. Algunos de estos programas informaticos
son facilitados por la Universidad San Jorge: pueden acceder a los mismos via web
(https://serviciostic.ug.es’alumnos/ | https://serviciostic.ug.es/ucloud/). Otros entornos, recursos informéticos o
aplicaciones que se explicaran en esta asignatura son de uso libre, de uso libre con previo registro o de pago. Se
informard adecuadamente de las caracteristicas de estos servicios y de su utilidad en la adquisicion o
fortalecimiento de las competencias profesional es previstas en esta asignatura.

Equipos informaticos y conexion a Internet. Es responsabilidad del estudiante disponer o tener acceso a un
ordenador y conexién a Internet con la finalidad de redlizar las actividades online y telepresenciales establecidas
en la materia, algunas de ellas evaluadas. La asignatura contempla €l acceso a entornos digitales y en linea,
actividades sincrénicas y asincrénicas, trabajos colaborativos en red y realizacion/consulta de materiales docentes
multimediay en linea.

Horario dela asignatura. El horario de la asignatura, sesiones presencialesy telepresenciales, es el previsto por la Facultad de
Comunicacion y Ciencias Sociales.

Aula de la asignatura. El aula ordinaria de las sesiones presenciales de la asignatura es el aula T23 (segunda
planta del Edificio Jalén Angel en la Facultad de Comunicacién y Ciencias Sociales). El aula en linea para las
sesiones telepresenciales se redlizara através del "Aulaweb" (accesible desde la PDU de la materia).

Sesiones presenciales. Son aguellas en las que se requiere la presencialidad fisicaen € aula.
Sesiones telepresenciales/online. Son aquellas en las que la sesidn serd en remoto, conectados desde fuera de la universidad.

Tutorias. El horario de tutoria telepresencial (general) se notificard via PDU. Lugar: aula de tutoria (via Teams
accesible via PDU). Estas tutorias tienen la finalidad de resolver dudas especificas relacionadas con € proceso de
aprendizaje en la materia. Es recomendable concertar la tutoria previamente con el docente con la finalidad de
organizarla, reservar el tiempo estimado paralamismay evitar solapamientos.

Observaciones en € contexto sanitario dela COVID-19y el entorno virtual de aprendizaje. Ver apartado "observaciones' en esta
guia docente.

Contenidosdela materia:

1 - Ladocumentacion en la actividad académicay profesional de la comunicacion.
1.1 - Desafios de la comunicacién en la sociedad actual.
1.2 - Sociedad de lainformacion y del conocimiento.
1.3 - Marco conceptua de la documentacion.
1.4 - Nacimiento y evolucién de la documentacion.
1.5 - Aspectos éticos'y deontol 6gi cos vinculados a la documentaci on.
2 - Documentacion: fuentesy funciones.
2.1 - El documento: concepto y tipologias.
2.2 - Fuentes de informacion.
2.3 - Funciones de |la documentacion.
2.4 - Aspectos deontol 6gicos y legales en la Documentacion.
3 - El proceso de la documentacion.
3.1- El andlisis documental.
3.2 - Recuperacion de lainformacion.
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3.3 - Bases de datos.
3.4 - Organizacion de la documentacion.
3.5 - Ladocumentacidn en el entorno multimediay "online".
4 - Teoriasy técnicas de la documentacion aplicadas a la investigacion documental.
4.1 - Los géneros de |a escritura académica
4.2 - Redaccién de contenidos académicos.
4.3 - Fases en laredaccion de trabaj os académicos.
4.4 - Documentacion e investigacion.
4.5 - Manuales de estilos: redaccion, maguetacion, citasy referencias.
4.6 - Presentaciones pUblicas y defensa de trabajos académicos.
5- Teoriasy técnicas de la documentacion aplicadas a la actividad profesional de la publicidad y lasrelaciones publicas.
5.1 - Ladocumentacion en la publicidad y |as relaciones pablicas.
5.2 - Manuales de estilo en el ambito profesional .
5.3 - Ladocumentacion publicadel profesional.

La planificacion de la asignatura podra verse modificada por motivos imprevistos (rendimiento del grupo,
disponibilidad de recursos, modificaciones en € calendario académico, etc.) y por tanto no debera considerarse
como definitivay cerrada.

METODOLOGIASY ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE:
M etodologias de ensefianza-aprendizaje a desarrollar:

Laevaluacion continua es la metodol ogia asumida por €l docente parala ensefianzay €l aprendizgje de la materia
«Documentacién». Se define como el «sistema de evaluacion que incluye la valoracién del grado en que se han
desarrollado las competencias (adquisicion de conocimientos tedricos y practicos, capacidades, destrezas,
aptitudes, habilidades, actitudes y valores) durante todo el proceso de aprendizaje de un médulo o materia con €l
objetivo de perfeccionar € propio proceso de formacién (tanto para €l profesorado como para los estudiantes)»
(USJ, Guia de Apoyo al Profesorado para la Evaluacién de los Aprendizajes). En este contexto estan programadas
diversas actividades a realizar en el transcurso de las sesiones. En algunas ocasiones estaran asociadas a contexto
regional, naciona e internacional existente en determinados momentos del semestre otorgandole a los contenidos
el componente de actualidad; esencial en el contexto de la actividad docente.

El modelo educativo de la Universidad San Jorge se enmarca en la propuesta del Espacio Europeo de Educacion
Superior y en la cual las competencias y 10s resultados de aprendizaje se concretan en:

a) Saber: Conocimientos.
b) Saber hacer: Habilidades, procedimientos.
C) Saber estar: Actitudes, intereses.
d) Saber ser: Valores morales aplicados ala profesion.
€) Querer hacer: Voluntad, auto exigencia, motivacion, autoaprendizaje.
f) Poder hacer: Aptitudesy capacidades.
g) Saber aprender: life long learning.
h) Hacer saber: capacidad de comunicacion y de ensefianza.
Conceptos que el alumno debe recordar:

Competencias. «conjunto de conocimientos, habilidades, actitudes que se adquieren o desarrollan
mediante experiencias formativas coordinadas, las cuales tienen el propdsito de lograr conocimientos
funcionales que den respuesta de modo €ficiente a una tarea o problema de la vida cotidiana'y profesional
gue requiera un proceso de ensefianza y aprendizaje» (Fuente: ANECA, Documentacion de ayuda al
programa Verifica).
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Resultados de aprendizaje: «son formulaciones que representan el grado en que €l estudiante adquiere
una competencia. Por tanto representan lo que el estudiante debe conocer, comprender o ser capaz de
demostrar tras la finalizacién de una experiencia de aprendizaje, es decir a terminar una materia o médulo
en un periodo determinado de estudio» (USJ, Guia de Apoyo a Profesorado para la Evaluacion de los
Aprendizajes).

La Universidad San Jorge en su Guia de apoyo a profesorado para la evaluacion de aprendizgjes define las
siguientes metodol ogias que se utilizaran en la materia

Clases tedricas: «sesiones presenciales en las cuales el docente transmite contenidos te estructuraday con
un objetivo deliberadamente orientado a la escuchay comprension del estudiante».

Seminarios y talleres (workshops) / Estudio de casos. «sesiones monograficas supervisadas con
participacién compartida (profesorado, estudiantes, expertos...)».

Tutorias: «Relacion personalizada de ayuda donde un profesor-tutor atiende, facilita 'y orienta a uno o
varios estudiantes en el proceso formativo». En el transcurso del semestre se tienen previstas tres
modalidades de tutorias:

a) Tutoria grupa presencial: El docente promovera la realizacion de estas tutorias para hacer
seguimiento sistemético al trabajo de investigacion que realizaran |os equipos de trabgjo.

b) Tutoriaindividual presencial: El docente facilitard a los estudiantes un horario en € cual estara
disponible para un asesoramiento personalizado.

c) Tutoria en linea: El docente programard tutorias en linea con el apoyo de la PDU y otros
recursos tecnol gicos fuera de los horarios de clases para ofrecer asesoramiento personalizado o
grupal sobre la materia.

Estudio y trabajos en grupo: «preparacion de seminarios, lecturas, investigaciones, trabajos, memorias,
obtencién y andlisis de datos, etc. Para exponer o entregar en clase mediante el trabajo de los estudiantes
en grupos.

Estudio y trabajo auténomo del estudiante: «preparacion de seminarios, lecturas, investigaciones,
trabajos, memorias, obtencion y andlisis de datos, etc. Para exponer o entregar en clase, realizadas de
forma individual que incluye ademés el estudio personal (preparar examenes, trabajo en hiblioteca,
lecturas complementarias, hacer problemas y egjercicios, ...) y que es fundamental para conseguir el
aprendizaje autonomo».

Ademas, se incluyen:

Simulacién (role-playing). Metodologia docente en la cual se simula situaciones y en las cuales los
estudiantes asumen responsabilidades especificas en circunstancias que se valoran como reales. Tiene la
finalidad de formar a estudiante en la toma de decisiones y en e gjercicio de las funciones y
competencias.

Portafolio digital. Es un méodo de ensefianza-aprendizaje y de evaluacion en el cua € estudiante de
manera organizada, metédicay en funcién de |os objetivos previstos en la materia, recopilalas actividades,
andlisis, contenidos y materiales propios con los cuales se refleja € proceso de aprendizaje realizado en la
materia.

Andlisis de casos sobr e problemas actuales vinculados a la materia. Los estudiantes deberan realizar un
seguimiento sistemético a la dindmica de los medios de comunicacion en el ambito regional, nacional,
europeo e internacional.

Uso delos cibermedios. En el desarrollo de la materia se integrarén recursos tecnol dgicos en €l proceso de
ensefianza-aprendizaje vinculados alos cibermedios.

Lecturas obligatorias y recomendadas. El docente asignara lecturas obligatorias o recomendadas en
funcion de los acontecimientos que surgan en el entorno de los medios de comunicacion, las TIC o de
contenidos especificos de lamateria.

NOTA: Las actividades de la asignatura estdn enfocadas a una metodologia de evaluacion continua en la cua €l
alumno podra avanzar sisteméticamente en la adquisicion de las competencias previstas. Todas las actividades
tienen como objetivo contribuir a lograr los resultados de la asignatura. Las asignaciones estén integradas y
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aportan las teorias y técnicas necesarias en la reflexién ética y deontoldgica desde una perspectiva holistica e
integradora. Aunque son actividades independientes estén programadas para facilitar €l proceso de ensefianza-
aprendizaje de la materia. El estudio, la planificacion y una disposicion alainvestigacion son estrategias claves en
la metodologia. El estudiante contaré con la asesoria del docente; por eso, es importante la asistencia a las tutorias
individuales o grupal es que estén programadas.

Volumen detrabajo del alumno:

M odalidad or ganizativa

Actividades Presenciales

Trabajo Auténomo

M étodos de ensefianza

Clase magistral
Casos practicos

Resolucion de précticas, problemas, gjercicios etc.

Debates

Exposiciones de trabajos de |os alumnos
Proyeccion de peliculas, documentales etc.
Talleres

Realizacion de pruebas escritas
Asistenciaatutorias

Estudio individual

Preparacion de trabajos en equipo

L ecturas obligatorias

Asistencia a actividades externas (visitas, conferencias, etc.)

Asistencia a charlas, conferencias etc.
Casos préacticos

SISTEMA DE EVALUACION:

Obtencion dela nota final:

Pruebas escritas: 10
Trabajos individuales: 30
Trabajos en equipo: 60
TOTAL 100

%
%
%
%

10
28
10
24
6
2

Horastotales: 150

*Las observaciones especificas sobre €l sistema de evaluacion seran comunicadas por escrito a los alumnos al

inicio de lamateria
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