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PRESENTACION:

La Documentacion es un area de formacion prioritaria para las os estudiantes y profesionales del area de
la Comunicacion Social. La asignatura tiene entre sus objetivos de aprendizaje la identificacion de las fuentes de
informacion para € trabajo del/ la futura/ o profesional. Ademés, brinda las herramientas bésicas, tedricas y
précticas, para documentar la produccién profesional de contenidos y otras iniciativas relacionadas con su area de
conocimiento. Su fin es promover e interés por la investigacion y la documentacion en la comunicacion y
desarrollar destrezas en la blsqueda de informacion. Ademés, se transmite el conocimiento de las caracteristicas
del trabajo documental en los distintos mediosy se identifican las fuentes de informacion mas relevantes para cada
sector. Se ensefia a lag os alumnas/ os cdmo hacer un uso adecuado de bases documentales y cémo buscar
informacion y citar fuentes adecuadamente. También se pretende que € alumnado entienda la importancia de la
documentacién como fuente de investigacion en su entorno profesional. Con especial interés se estudiaran las
teorias, técnicas y aplicaciones de la documentacion y las nuevas tecnologias de la informaciéon y de la
comunicacion. Desde otra perspectiva, la metodologia de trabajo permitira a alumnado aplicar los contenidos en
su formacién universitariay en la elaboracion de sus trabajos académicos.

COMPETENCIAS PROFESIONALESA DESARROLLAR EN LA MATERIA:

Competencias G01 Capacidad de andlisisy sintesis.
Generalesdela co2

- . Resolucion de problemas.
titulacion

G04 Uso de las tecnologias de lainformacion.
GO05 Trabajo en eguipo.

GO06 Habilidadesinterpersonales.

G09 Capacidad de aplicar conocimientos.
G11 Capacidad deinvestigacion.

Resultados de
Aprendizaje

Comprender la importancia de la evolucion y la historia de la documentacion en el trabajo del

e profesional de la comunicacion.

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

ez contribuyendo a su formacién académicay profesional desde una perspectivaintegral.

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

a8 documento capaz de satisfacerlay la unidad documental donde este puede encontrarse.

Buscar y seleccionar adecuadamente |0s recursos necesarios para documentar la produccion profesional
R04 de contenidos, siempre respetando los principios éticos y deontolégicos del profesional 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 basqueda de la
verdad, y alacalidad y la precision del contenido.

REQUISITOSPREVIOS:

No existen requisitos previos concretos.
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PROGRAMACION DE LA MATERIA:

Observaciones:

En €l transcurso de esta asignatura se abordara la Documentacién desde dos perspectivas diferenciadas. como
disciplina (realizando un acercamiento tedrico) y como técnica (mediante la revision de procesos y ejercicios).
Realizaremos un andlisis del papel de la Documentacion en la actual sociedad de la informacion; intentaremos
delimitar el concepto de Documentacion y el origen de la misma como ciencia; aprenderemos a identificar los
principales centros de informacién y fuentes a nuestro servicio; realizaremos tareas de andlisis documental
aplicadas a diversos gjercicios, aprenderemos a redactar trabgjos académicos e informes y veremos cdmo es
posible aplicar todos estos conocimientos en nuestro desarrollo profesional.

Contenidos de la materia:

1-LA DOCUMENTACION EN LA ACTIVIDAD ACADEMICA Y PROFESIONAL DE LA COMUNICACION.
1.1 - Desafios de la comunicacion en la sociedad actual.
1.2 - Sociedad de lainformacion y del conocimiento.
2-DOCUMENTACION: CONTEXTO Y EVOLUCION.
2.1 - Marco conceptual de la documentacion.
2.2 - Nacimiento y evolucion de la documentacion.
2.3 - Aspectos éticos y deontol 6gicos vinculados a la documentacion.
2.4 - Los centros de documentacion.
3-DOCUMENTACION: FUENTESY FUNCIONES.
3.1 - El documento: concepto y tipologias.
3.2 - Fuentes de informacion.
3.3 - Funciones de |la documentacion.
4 - EL PROCESO DE LA DOCUMENTACION.
4.1 - El andlisis documental .
4.2 - Recuperacion de lainformacion.
4.3 - Bases de datos
4.4 - Organizacién de la documentacion.
4.5 - Ladocumentacion en el entorno multimediay online.
5-TEORIASY TECNICASDE LA DOCUMENTACION APLICADASA LA INVESTIGACION.
5.1 - Documentacion e investigacion.
5.2 - Redaccion de contenidos académicos.
5.3 - Manuales de estilos: redaccion, maguetacion, citasy referencias.
6- TEORIASY TECNICASDE LA DOCUMENTACION APLICADASA LA ACTIVIDAD PROFESIONAL.
6.1 - Los documentos y su tratamiento profesional.
6.2 - Manuales de estilo en el ambito profesional .
7- TRAMO EVALUATIVO DE CONOCIMIENTOS ADQUIRIDOS.
8- REVISION.

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

Prevision de actividades de aprendizaje:

Semana Unidad/Blogque/Tema Sesiones presenciales Horas Actividades de trabajo auténomo Horas
1LA DOCUMENTACIQN EN
1 08/09/2025 LA ACTIVIDAD ACADEMICA Presentacion de la asignatura. Clase magistral. 4 Estudio persona de la guia docente y lectura 1

Y PROFESIONAL DE LA
COMUNICACION.

adicional prevista para definir el trabgjo final.
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1LA DOCUMENTACION EN

- Clase magistral/ taler de técnicas de . . U,
LA ACTIVIDAD ACADEMICA 5 R et Visionado de ejemplos y planificacion individual
2 15/09/2025 " "pROFESIONAL DE LA ;’ﬁ;%ﬁz"“ REhEEen G EEEEs) A delas actividades aentregar en lamateria 2
COMUNICACION.
. . fa Clase magistral/ taller de técnicas de
3 22/09/2025 l.2.Somegac] E3 (R DAIETTEER documentacion. Realizacion de précticas 4 Consultade los contenidos publicadosen laPDU. 3
del conocimiento. P
individuales.
- Clase magistral/ taler de técnicas de o .
2.DOCUMENTACION: 5 N - Navegacion guiada por recursos documentales en la
4 ENIRE aoNiedoy Brelueey, |CRinsEdEn REETen - G2 EEEEs)4 Web para periodistasy comunicadoras/ es. d
individuales.
2.3.Aspectos éticos y Clase magistral/ taller de técnicas de Trabajo de caso sobre un tema relacionado con los
5 06/10/2025 deontol6gicos vinculados a la documentacion. Realizacion de précticas 4 aspectos  éticos y deontolégicos de la 2
documentacion. individuales. Realizacion de précticas individuales. documentacion.
24108 o i Tipos de documentos, descripcion bibliogréfica e
di)c-ummtaci()n Clase magistral/ taller de técnicas de indexacion. Andlisis y elaboracion de lasinopsis de
6 13/10/2025 - A documentacion. Realizacion de précticas 4 un  aticulo, incluyendo paabras clave. 2
3.DOCUMENTACION: P e n e
FUENTES Y FUNCIONES individuales. Planificacion |nd|\(|dud de las actividades a
: entregar en lamateria
Fuentes de informacién primarias, secundarias,
3.LEl documento: concepto y . o personales. Clasificacion y reconocimiento de tipos
tipologias. } Clase magistral/ taller de técnicas de de fuentes. Andlisis y evaluacion de las fuentes
7 20/10/2025 3.2.Fuentes de informacion. documentacion.  Redlizacion de  précticas 4 utilizadas en textos. 4
3.3.Funciones de la individuales.
documentacion. Busqueda de gjemplos de cada una de |as funciones
de la documentacion
Clase magistral/ taller de técnicas de q > .
A 5 . Funciones de la documentacién: blsqueda de
3.3.Funciones de |la documentacion. Planteamiento del trabajo grupa jemplos de cada una de las funciones.
8 27/10/2025 e rr de investigacion. emp &
Prueba escrita
4EL PROCESO DE LA Clase magistral/ tdler de técnicas de
9 03/11/2025 DOCUMENTACION. documentacion. Redlizacion del trabajo grupa de 4 Hemerotecasy archivos visuaes digitales. 5
4.1.El andlisis documental. investigacion.
4.2.Recuperacion de la Clase magistral/ taller de técnicas de Busqueda, seguimiento y compilacién de noticias
10 10/11/2025 informacion. documentacion. Realizacion del trabajo grupal de 4 en publicaciones periodisticas on y off line, en 5
4.3.Bases de datos investigacion. tiempo real y hemeroteca
3&8;%?1[”;?310n €z B Clase ma_gistrd/ ) tal_ler de tt_’acnicm de o )
11 17/11/2025 ABle GhanTTEsEn & ¢ _docun_1ent_a(;|on. Realizacion del trabgjo grupal de 4 Definicion del proyecto final. 5
- " . investigacion.
entorno multimediay online.
5TEORIAS Y TECNICAS DE Classe  magisral/  tller de  técnicas  de Definir nuestra necesidad de  informacion.
12 24/11/2025 LA DOCUMENTACION documentacaig()n Reslizacion del trabsio grupdl de 4 Localizar las fuentes de informacién adecuadas. 5
APLICADAS A LA T —y : g Establecer una estrategia de busqueda. Evaluar los
INVESTIGACION. g . resultados de |a blisqueda.
5.3.Manuales de estilos: Clase magistral/ taller de técnicas de Busqueda en servicios de referencia y bibliotecas
13 01/12/2025 redaccion, maguetacion, citas y documentacion. Realizacion del trabgjo grupal de 4 virtuales. Busqueda en boletines oficialesy portales 5
referencias. investigacion. de la administracion.
OB A AL Oy Clase  magistrall taller  de téonicas de
14 08/12/2025 documentacion. Realizacion del trabajo grupal de 2 Productos periodisticos documentales. 5
APLICADAS A LA vEsTEEaEn
ACTIVIDAD PROFESIONAL. 9 )
6.TEORIAS Y TECNICAS DE
LA DOCUMENTACION A oz e L
15 15/12/2025 APLICADAS A LA Repaso tedrico y resolucion de dudas. 4 Redaccion del trabajo final. 5
ACTIVIDAD PROFESIONAL.
. Trabajo grupa. Estudio individual. Lecturas
16 22/12/2025 NO LECTIVO: NAVIDAD 0 obligatorias. 10
17 29/12/2025 NO LECTIVO: NAVIDAD 0 WEEPD Gupsl, e HhiE. LCEEs) .y,
obligatorias.
6.TEORIAS Y TECNICAS DE
18 05/01/2026 LA DOCUMENTACION Repaso materia  Presentaciones de trabagjos > Trabajo grupa. Estudio individual. Lecturas 7
APLICADAS A LA grupales deinvestigacion. obligatorias.
ACTIVIDAD PROFESIONAL.
7.TRAMO EVALUATIVO DE a . PP
Semana de examenes. La fecha final se indicara en L
19 12/01/2026 CONOCIMIENTOS e 2 2 Estudio individual. 5
ADQUIRIDOS. el calendario oficial de exdmenes.
7TRAMO EVALUATIVO DE
20 19/01/2026 CONOCIMIENTOS 0 0
ADQUIRIDOS.
HORASTOTALESPRESENCIALES: 62 HORASTOTALEST. AUTONOMO: 88
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Observaciones para alumnos exentos a la asistencia obligatoria por circunstancias justificadas:

El alumnado exento de asistencia obligatoria por circunstancias justificadas (previamente autorizados por la
Secretaria) deberd ponerse en contacto con la docente de la asignatura al principio del semestre (hasta €l 30 de
septiembre de 2025) y concertar una tutoria presencial, en la que se analizara cada caso en particular para, de esta
forma, valorar si es posible establecer un plan de trabajo personalizado. En estos casos € alumnado tendra que
asistir a las tutorias previamente acordadas con la profesora y seguir € plan docente disefiado de forma
personalizada para ellal él. El plan docente cumplira con las exigencias académicas para alcanzar las competencias
previstas en la materia

En caso de que la/ & alumna/ 0 no se ponga en contacto con la docente, pasaria a ser considerada/ 0 como un/ a
alumna/ o0 en modalidad presencial que, a no asistir a clase, puede perder el derecho a ser evaluada/ 0 en primera
convocatoria por haber superado el nimero de faltas permitidas.

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

La evaluacion continua es la metodologia asumida por la docente para la ensefianza y el aprendizaje de la
materia Documentacion. Se define como el "sistema de evaluacion que incluye la valoracion del grado en que se
han desarrollado las competencias (adquisicion de conocimientos tedricos y précticos, capacidades, destrezas,
aptitudes, habilidades, actitudes y valores) durante todo el proceso de aprendizaje de un médulo o materia con €l
objetivo de perfeccionar el propio proceso de formacion (tanto para el profesorado como para €l aumnado)”
(USJ, Guia de Apoyo al Profesorado para la Evaluacién de los Aprendizajes). En este contexto estan programadas
diversas actividades a realizar en €l transcurso de las sesiones. En algunas ocasiones estaran asociadas a contexto
informativo existente en determinados momentos del semestre, otorgandole a los contenidos € componente de
actualidad, esencia en el contexto de la comunicacion social.

Clases tedricas. Sesiones presenciales en las cuales la docente transmite contenidos de forma estructurada y con
un objetivo deliberadamente orientado ala escuchay comprension del alumnado.

Pruebas escritas. Examen préctico sobre conceptos fundamentales de la asignatura

Seminarios y talleres (workshops)/ Estudios de casos. Sesiones monograficas supervisadas con participacion
compartida.

Estudio y trabajos en grupo: Preparacion de seminarios, lecturas, investigaciones, trabajos, memorias, obtencion
y andlisis de datos, etc. para exponer o entregar en clase mediante el trabajo de lag/ os estudiantes en grupo.

Estudio y trabajo auténomo del/ la estudiante: Preparacion de seminarios, lecturas, investigaciones, trabajos,
memorias, obtencién y andlisis de datos, etc. para exponer o entregar en clase, realizadas de forma individual, que
incluye ademas €l estudio personal (preparar examenes, trabajo en biblioteca, lecturas complementarias, resolver
problemasy gjercicios) y que es fundamental para conseguir el aprendizaje autébnomo.

En € transcurso del semestre se tienen previstas tres modalidades de tutorias:

a) Tutoria grupal presencial: La docente promovera la redizacion de estas tutorias para hacer seguimiento
sistematico al trabajo de investigacidn que realizaran los equipos de trabgjo.

b) Tutoria individual presencial: La docente facilitard al alumnado un horario en el cual estara disponible para un
asesoramiento personalizado.

¢) Tutoria en linea: Si fuese preciso, la docente programara tutorias en linea con el apoyo de la PDU y otros
recursos tecnoldgicos fuera de los horarios de clases para ofrecer asesoramiento personalizado o grupa sobre la
materia.
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NOTA: Las actividades de la asignatura estan enfocadas a una metodologia de evaluacién continua en la
cual d alumnado podré avanzar sisteméticamente en la adquisicién de las competencias previstas. Todas
las actividades tienen como objetivo contribuir a alcanzar los resultados de la asignatura. L as asignaciones
estan integradas y aportan las teorias y técnicas necesarias en la Documentacién desde una perspectiva
holistica e integradora. Aunque son actividades independientes estan programadas para facilitar € proceso
de ensefianza-aprendizaje de la materia. El estudio, la planificacion y una disposicion a la investigacion son

estrategias claves en la metodologia. El alumnado contara con la asesoria de la docente; por eso, es
importante la asistencia a las tutoriasindividuales o grupales que estén programadas.

Integracion delenguainglesa en la materia:

Aunque la materia se imparte en espafiol se integrardn algunas actividades en inglés que requieran un
conocimiento y aplicacién anivel instrumental en la materia documentacion:

Busqueda en bases de datos internacionales

Busqueday lectura de articulos publicados en inglés

Referencia a casos de estudio en lenguainglesa

Tests sobre el vocabulario instrumental en inglés relacionado con la materia

Redaccion de contenidos (post, abstract, documentos, etc.)

Otras actividades adaptadas a nivel del alumnado o en coordinacion con otras/ os profesoras/ es o materias del grado

Volumen detrabajo del alumno:

Modalidad or ganizativa M étodos de ensefianza ;toirrzz das
Clase magistral 20
Casos practicos 9
Resolucion de préacticas, problemas, gjercicios etc. 9

Actividades Presenciales Debat_%_ i 4
Exposiciones de trabajos de |os alumnos 8
Proyeccion de peliculas, documentales etc. 2
Talleres 8
Actividades de evaluacion 2
Asistenciaatutorias 7
Estudio individual 23
Preparacion de trabajos individuales 20

Trabajo Auténomo Preparacion de trabajos en equipo 19
Tareas de investigacion y busgueda de informacion 11
Lecturas obligatorias 4
Asistencia a actividades externas (visitas, conferencias, €etc.) 4

Horastotales: 150

SISTEMA DE EVALUACION:

Obtencion delanota final:

Pruebasescritas: 10 %
Trabajosindividuaes: 25 %
Pruebafina: 10 %

Trabajo de investigacion (evaluacion
grupal-individual):

TOTAL 100 %

55 %

Observaciones especificas sobre el sistema de evaluacion:

Con respecto al sistema de evaluacién en la asignatura "Documentacion” el alumnado debe tener en cuenta las
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siguientes observaciones especificas:

PRIMERA CONVOCATORIA

La evaluacion de la asignatura contempla cuatro partes. La primera y la segunda estan integradas por
actividades de evaluacion continua que suponen el 80% de la calificacion final de la asignatura. Tanto los
"Trabajos individuales' (que suponen el 25% de la calificacion final) como el "Trabajo de investigacion” (55% de
la calificacion final, arealizar en grupo) deben aprobarse obligatoriamente (5 puntos). El alumnado dispondra de
tiempo para el planteamiento, planificacion y consulta de dudas sobre ambos tipos de gercicios (asi como de
tiempo para su realizacion) durante el transcurso de las sesiones presenciales. La tercera parte supondra la
realizacion de una prueba escrita de sintesis (10%) La cuarta parte, "Prueba final", supone e 10% de la
calificacion final, y también debe ser aprobada obligatoriamente (5 puntos).

e Los"Trabajosindividuales' estaran conformados por cinco gjercicios practicos breves a realizar durante el transcurso de las
clases. Estos gercicios serviran para poner en practica los conocimientos adquiridos durante las clases magistrales. Cada
gercicio aportardalanotafina el 5% del total. No presentar o suspender mas del 50% de los "Trabajos individuales' implica
suspender la asignatura.

« El "Trabajo deinvestigacion” consistira en un gjercicio de exploracion documental original, arealizar en grupos, sobre un
temalibre (aungue vinculado con la titulacion). Deberan emplearse todas las técnicas y procesos documentales vistos durante
€l curso que resulten pertinentes, en funcién de cada caso. Los resultados de la investigacion deberan quedar recogidos en dos
tipos de documentos: un trabajo académico breve (similar aun paper), y una pieza divulgativa libre (fanzine, reportaje/
documental, infografia, paginaweb, etc.). No presentar o suspender €l "Trabajo de investigacion” implica suspender la
asignatura.

¢ Lapruebaescritade sintesis consistira en larealizacion de un breve texto en el que se apliquen todos |os conocimientos
adquiridos en el transcurso de lamateria, y supondra un 10% de la nota. Seré obligatorio presentar este gjercicio.

¢ La"Pruebafinal" seraun Unico gercicio breve arealizar en el periodo de evaluacion, con el que se pretende valorar la
adquisicién de conocimientos tedricos y metodol 6gicos relativos alalabor de documentacién. No presentarse o suspender la

'Prueba final" implica suspender la asignatura.

SEGUNDA CONVOCATORIA.

En la convocatoria extraordinariase realizaran de nuevo aquellas tareas suspensas en primera
convocatoria: los"Trabgjos individuales' y/ o e "Trabajo de investigacion" (esta vez, de carécter individual) y/ o
la"Pruebafina" asi como la"Prueba escrita'. Cada una de estas pruebas aportard el mismo porcentaje de la nota
gue en primera convocatoria. La nota obtenida en aquellas pruebas aprobadas en primera convocatoria se
mantendra en la segunda. Es imprescindible aprobar |a pruebafinal.

INDICACIONES

1. En la actividad académica y profesional es esencial la responsabilidad, € compromiso y la
puntualidad. La docente otorgara a estas competencias un valor determinante.
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2. Lostrabajos, talleres, pruebasy otras actividades evaluadas que no se presenten en el formato, en e diay
en la hora fijada seran calificadas como " no presentadas’ (cero puntos). De forma excepciona sepodra
presentar otro trabajo para recuperar las calificaciones obtenidas como consecuencia de la no entrega del trabajo.
La profesora podra valorar otra via de entrega de los trabajos ademas de lafisicay la via electrénica (PDU o €
correo electronico).

3. 20% de faltas de asistencia sin justificar. “Se exige € 80 % de asistencia del total de horas de cada
asignatura. No serén evaluadas/ os las/ os alumnas/ os que superen el 20% de ausencias a las horas lectivas
previstas’.

4. En las sesiones presenciales, a las conductas inadecuadas que puedan afectar la actividad docente, se le
aplicarala normativa existente en la universidad.

5. El uso de ordenadores portatiles, Tablet, PC u otros recur sos tecnoldgicos en el aula durante las sesiones
presenciales tiene el objetivo de apoyar €l proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado. Son una
herramienta de trabajo que se utiliza en un espacio y tiempo planificado para ese objetivo. El uso de estos equipos
en el horario de clases para otros objetivos diferentes a los previstos por la docente se considerara como una falta
de interés en la materia; valoracion negativa que sera reflejada por la docente en la calificacion final o en la
actividad que se esté realizando en ese momento en € aula.

6. La profesora indicara en e aula de clases o publicara en la PDU las caracteristicas y criterios de
evaluacion de las actividades.

7. Cualquier contenido sujeto a evaluacion que se demuestre ser plagio tendra la calificacion equivalente a
"no presentado”. Es decir, “cero” (0 puntos), sin opcién a ser presentado nuevamente. Se considera plagio
utilizar palabras o ideas de otras personas y hacerlas aparecer como propias en cualquier elemento evaluado.

8. Ortografia. Dentro de los criterios de evaluacion se considera un asunto prioritario la ortografia, siguiendo los
criterios de la Ortografia de la Lengua Espafiola de la Real Academia Espafiola.

9. Plagio.

Se considera plagio utilizar palabras o ideas de otras personas y hacerlas aparecer como propias en cuaquier
elemento evaluado. Ejemplos de plagio:

a) Traducir deun idiomaaotro y presentar €l texto como propio.

b) Usar citas de trabajos publicados o no publicados de otras personas, tanto si han sido sacados de libros de texto,
articulos, paginas web o cualquier otro formato, a no ser que tales citas aparezcan claramente referenciadas y
entrecomilladas.

¢) Introducir en los trabajos textos de otras/ os autoras/ es como si fueran propios (cortar y pegar de paginas Web,
parrafos de articulos, libros, etc.).
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d) Usar las palabras o ideas de otra persona modificadas o parafraseadas para hacerlas parecer distintas a las
originales.

€) Resumir las ideas, juicios, diagramas, gréficos, cifras o programas informaticos de otras personas sin hacer
referenciaal autor en € textoy alafuente en labibliografia.

f) Usar, sin hacer referenciaaello, material bajado de Internet.

g) Volver ausar materiales propios en distintos trabajos como si hubieran sido utilizados por primeravez, ano ser
gue la profesoralo autorice.

h) Los talleres, trabgjos, actividades o cualquier contenido sujeto a evaluacion que se demuestre ser plagio tendran
lacalificacion de “cerd” (0) sin opcidn a ser presentado nuevamente.

Regulacion por plagioy précticasilicitas

L as actuaciones que constituyan copia o plagio, total o parcial, de un instrumento de evaluacion supondra que €
alumno sera calificado, en dicho instrumento de evaluacion, con un suspenso (cero). En el caso de instrumentos de
evaluacion grupales, se calificara de la misma manera, tratando de individualizar |a responsabilidad de cada uno
de sus miembros, s es posible. Si dicha individualizacién de responsabilidades no es posible o la responsabilidad
es claramente colectiva de todos |os miembros, todos €llos tendrén la misma calificacién de suspenso (cero).

En el caso de las précticas externas, la calificacion resultante (suspenso, cero) conlleva la obligacidn de repetir
dichas précticas.

Lavaloracion fina del alcance de la calificacion (suspenso, cero) en un instrumento de evaluacién con respecto a
lacalificacion final de la materia corresponde en todo caso a docente de la asignatura.

Para conocer mas acerca de qué es el plagio y como poder evitarlo, podéis consultar: https:/ / www.us .es/ alumnos/
vidauniversitaria/ biblioteca/ investigacion/ como-publicar/ plagio

Regulacién por uso desistemas|A

El uso de cualquier forma de Inteligencia Artificial en la redizacion de las actividades de aprendizaje como
trabajos y exadmenes, incluyendo proyectos, tareas, ensayos o investigaciones, requiere la debida autorizacion y
supervision del profesorado correspondiente. Esta autorizacion aparecer4 en e enunciado especifico de la
actividad de aprendizaje evaluable y se debera respetar estrictamente € ambito y los limites establecidos en la
misma.

Cuando se autorice € uso de |IA para la elaboracion de una actividad de aprendizaje, ésta se limitara
principamente a las etapas tempranas de la investigacion, donde puede servir de inspiracion o sugerir direcciones,
pero no para producir contenido que se incluya directamente en las entregas. En caso de que se autorice a
reproducir textos generados por 1A, € aumno debera divulgar claramente este hecho en € documento entregado.
Esta divulgacion se realizara indicando expresamente los métodos y herramientas de IA utilizadas. En cualquier
caso, el alumno debera proporcionar una explicacién detallada sobre como ha empleado la |A en €l proceso de
investigacion o produccion de la actividad y/ o trabajo, incluyendo los «prompts» que empled durante su uso, las
verificaciones realizadas para garantizar la autenticidad de la informacién propuesta por lalA y las modificaciones
realizadas al contenido generado por lalA.

El uso de lalA en las actividades de aprendizaje y/ o trabajos académicos debera respetar los principios éticos de
integridad académica y honestidad intelectual. Si e alumno hace un uso inadecuado de la IA incumpliendo la
regulacion establecida, € resultado de la calificacion en la actividad de aprendizaje correspondiente sera de
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suspenso (cero).

Lavaoracion final del acance de la calificacion (suspenso, cero) en un instrumento de evaluacién con respecto a
lacalificacion final de lamateria corresponde en todo caso a docente de la asignatura.

M étodos de evaluacion:

Instrumento de evaluacion Resultados de Criterios de evaluacion %
Aprendizaje
evaluados

Es necesario obtener un 5 en esta prueba para poder considerar la nota
RO1 R02 RO3 delasprécticasy el trabajo de investigacion. El criterio de evaluacion
R04 R0O5 se remite a la adecuada comprension y resolucion de las preguntas
realizadas.

En la evaluacion se tendrén en cuenta e cumplimiento de las etapas
propuestas del trabajo de investigacion, la descripcion de los objetivos

de investigacion, metodologia y resultados obtenidos, asi como la 55
presentacion publicadel trabajo. Se valoraratanto el contenido como la
forma.

Pruebafinal 10

RO1 R0O2 RO03

Trabajo de investigacion RO4 RO5

Se trata de trabajos individuales centrados en la busqueda de fuentes
informativas documentales, y su posterior aplicacion a través de textos

de diverso tipo. Se tendran en cuenta la adecuacién de las fuentes 25
empleadas, la correccion y profundidad de las mismas, la calidad de la
redaccion y la ortografia.

RO1 RO2 RO3

Trabajos individuaes RO4 RO5

R02 R03 RO04 Examen practico breve sobre conceptos fundamentales de la

Prueba escrita RO5 Documentacion

10

Pesototal: 100

Observaciones para alumnos exentos a la asistencia obligatoria por circunstancias justificadas:

El alumnado exento de asistencia obligatoria por circunstancias justificadas (previamente autorizados por la
Secretaria) debera ponerse en contacto con la docente de la asignatura al principio del semestre (hasta € 30 de
septiembre de 2025) y concertar una tutoria presencial, en la que se analizara cada caso en particular para, de esta
forma, valorar si es posible establecer un plan de trabajo personalizado. En estos casos € alumnado tendra que
asistir a las tutorias previamente acordadas con la profesora y seguir € plan docente disefiado de forma
personalizada para ellal él. El plan docente cumplira con las exigencias académicas para alcanzar las competencias
previstas en la materia

El método de evaluacion contempla:

Trabajos individuales (25%). Son trabajos breves en los que se ponen a prueba las técnicas documentales
expuestas en las horas tedricas y se constata el conocimiento de las fuentes informativas documentales y sus
caracteristicas.

Trabajos de investigacion (55%). Se compone de un trabajo de investigacion que se realizara individual mente.
La exposicion publica de los trabgjos de investigacion se redlizard durante la Ultima semana de clase del
cuatrimestre (en caso de que la/ e alumna/ o pueda asistir alajornada general de presentaciones) o, en su defecto,
en la fecha prevista para la prueba final (segin sea establecido en el calendario oficia de exdmenes). No
presentarse o suspender €l "Trabgjo de investigacion™ implica suspender la asignatura.

Prueba final (10%). El temario, las lecturas obligatorias y los criterios de evaluacion para esta prueba se
publicaran en laPDU de la materia.

Prueba escrita (10%) . Examen breve de aspectos fundamental es de la asignatura
Extracto de nor mativa interna del régimen de permanencia

Se considerara “No Presentado” y no consumird convocatoria al estudiante que no se presente a la prueba fina
prevista en la guia docente cuando esta tenga un peso igual o superior al 40%. Si el porcentaje de la pruebafinal es
inferior o no existe prueba final, la consideracién de “No Presentado” se obtendra s € estudiante se ha presentado

FI-009 -9- Rev.003



universidad V« Guia Docente 2025-26
<

SANJORGE }4‘\ DOCUMENTACION

GRUPO SANVALERO

a elementos de evaluaci6n que supongan menos del 40% de lanota final.

Se considerara como presentado a una prueba o elemento de evaluacion si € estudiante se presenta ala mismay
unavez entregada y/o vistas y/o leidas |as preguntas o instrucciones decide abandonarla.

En caso de suspenso, en la Guia Docente podra determinarse si e resultado de las pruebas o elementos de
evaluacion realizados se guarda para la siguiente convocatoria dentro del mismo curso. En todo caso, los
resultados de las pruebas o elementos de evaluacidén de una convocatoria, en € caso de ser considerado en la
misma como un “No Presentado”, no podrén ser utilizados para la siguiente convocatoria dentro del mismo curso.
Con carécter general no podran guardarse los resultados de las pruebas de evaluacion de un curso para las
convocatorias de cursos sucesivos.

Regulacion por plagioy précticasilicitas

L as actuaciones que constituyan copia o plagio, total o parcial, de un instrumento de evaluacién supondra que el
alumno sera calificado, en dicho instrumento de evaluacion, con un suspenso (cero). En el caso de instrumentos de
evaluacion grupales, se calificard de la misma manera, tratando de individualizar la responsabilidad de cada uno
de sus miembros, si es posible. Si dicha individualizacién de responsabilidades no es posible o la responsabilidad
es claramente colectiva de todos los miembros, todos ellos tendran la misma calificacién de suspenso (cero). En €
caso de las précticas externas, la calificacién resultante (suspenso, cero) conlleva la obligacion de repetir dichas
précticas. La valoracion final del alcance de la calificacion (suspenso, cero) en un instrumento de evaluacién con
respecto a la calificacion final de la materia corresponde en todo caso al docente de la asignatura. Para conocer
mas acerca de qué e d plagio y cémo poder evitarlo, podéis  consultar:
https.//www.ug .esalumnos/vidauniver sitaria/biblioteca/investigacion/como-publicar/plagio

Regulacién por uso de sistemas |A

El uso de cualquier forma de Inteligencia Artificial en la redizacion de las actividades de aprendizaje como
trabajos y examenes, incluyendo proyectos, tareas, ensayos o investigaciones, requiere la debida autorizacion y
supervision del profesorado correspondiente. Esta autorizacion aparecer4 en e enunciado especifico de la
actividad de aprendizaje evaluable y se debera respetar estrictamente € ambito y los limites establecidos en la
misma. Cuando se autorice €l uso de IA para la elaboracion de una actividad de aprendizaje, ésta se limitara
principalmente a las etapas tempranas de la investigacién, donde puede servir de inspiracion o sugerir direcciones,
pero no para producir contenido que se incluya directamente en las entregas. En caso de que se autorice a
reproducir textos generados por 1A, el alumno debera divulgar claramente este hecho en el documento entregado.
Esta divulgacion se realizard indicando expresamente los métodos y herramientas de |A utilizadas. En cualquier
caso, el alumno debera proporcionar una explicacion detallada sobre como ha empleado la |A en el proceso de
investigacion o produccion de la actividad y/o trabajo, incluyendo los «prompts» que empled durante su uso, las
verificaciones realizadas para garantizar la autenticidad de lainformacion propuesta por lalA y las modificaciones
realizadas a contenido generado por la IA. El uso de la IA en las actividades de aprendizaje y/o trabajos
académicos debera respetar |os principios éticos de integridad académica y honestidad intelectual. Si e alumno
hace un uso inadecuado de la IA incumpliendo la regulacién establecida, €l resultado de la calificacion en la
actividad de aprendizaje correspondiente sera de suspenso (cero).

Lavaloracion final del alcance de la calificacidn (suspenso, cero) en un instrumento de evaluacion con respecto a
lacalificacion final de lamateria corresponde en todo caso a docente de la asignatura.
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AMERICAN PSYCHOLOGICAL ASSOCIATION. APA Style Guide to Electronic References (7th ed.). Washington: Author,
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BOYD RAYWARD, W., y ARNAU RIVED, Pilar. Hasta la documentacion electronica. Madrid: Mundarnau, 2007.

CARIDAD, Mercedes; HERNANDEZ, Tony; RODRIGUEZ, David y PEREZ, Belén. Documentacion audiovisual. Editorial
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CARIDAD, Mercedes; HERNANDEZ, Tony; RODRIGUEZ, David y PEREZ, Belén. Documentacion audiovisual. Editorial
Sintesis, 2011.

CLANCHY, J. BALLARD, B. Como se hace un trabajo académico: guia préactica para estudiantes universitarios (22 edicion).
Zaragoza: PUZ, 2000.

MARCOS RECIO, Juan C. Gestion de la documentacion en la publicidad y en las relaciones publicas. Madrid: Editorial Sintesis,
2008.

MORENO GALLO, Miguel Angel. Manual de documentacion para la comunicacion. Espafia: Universidad de Burgos, 2009.
NUNO MORAL, M2 Victoria. Documentacion en el medio radiofénico. Madrid: Editorial Sintesis, 2007.
PEREZ MARTINEZ, Victor M. El ciberespacio: lanueva égora. Tenerife: Ediciones IDEA, 2009.

PULIDO DAZA, N. J. La Gestién de Documentos: modelos y caracteristicas. Madrid: Fundacién Ciencias de la Documentacion,
2010.

REAL ACADEMIA ESPANOLA. Nueva gramética de lalengua espafiola. Manual. Madrid: Espasa, 2010.
SALES SALVADOR, D. (ed.), Labiblioteca de Babel: documentarse para traducir. Albolote (Granada): Comares, 2005.

TRAMULLAS SAZ, J., OLVERA LOBO, M. D. (aut.) (2001) Recuperacion de lainformacion en Internet.Madrid: Ra-Ma, Libreria
y Editorial Microinformética. 12ed., 12imp.(02/ 2001).

Paginas web recomendadas:

Difusion y Calided Editoria de las
Revistas Espafiolas de Humanidades y http://dice.cindoc.csic.es/index.php
Ciencias Socialesy Juridicas
Directory of Open Access Journa
[Universidad de Lund, Suecia]

Portal interuniversitario hispano-
americano de difusion de la produccion http://dialnet.unirioja.es/
cientifica hispana

http://www.doaj.org/

Red de Bibliotecas Universitarias

Espafiolas http://www.rebiun.org/

Revista L atina de Comunicacioén Social http://www.revistal atinacs.org/

Sistema Regional de Informacion en Linea
para Revistas Cientificas de América http://www.latindex.org/
Lating, €l Caribe, Espafiay Portugal

SPI. Buscador de indicadores para

e Esrmeseiies http://ilia.cchs.csic.es/SPI/buscador_spi.php
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