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RECOMENDACIONES PARA CURSAR ESTA ASIGNATURA

e Seinvita a dejar de lado el miedo a equivocarse y a adoptar una actitud exploradora,
constructiva y creativa en todos los aspectos relacionados con la asignatura.

e La Universidad Complutense de Madrid ofrece el curso "Herramientas TIC en la UCM",
una herramienta muy Util para familiarizarse con algunas de las tecnologias de la
informacidn y la comunicacidén empleadas en la universidad.

COMPETENCIAS QUE ADQUIERE EL ESTUDIANTE Y RESULTADOS DEL APRENDIZAJE

Generales

e CG.1. Reconocer la naturaleza de la informacidn y de los documentos.

e CG.2. Reconocer la importancia de la informacidn, de su disponibilidad y difusion,
para la vida cotidiana y la toma de decisiones.

e CG.6. Evaluar, interpretar y sintetizar la informacién y las fuentes en que se presenta.

e (CG.8. Utilizar herramientas adecuadas a la eficaz difusion de la informacidn.

e (CG.9. Gestionar contenidos, tratamiento de la informacidon y de los documentos segun
la finalidad de la unidad de informacion.

e (G.13. Emplear de manera eficaz las tecnologias de la informacién en el trabajo
informativo.

e CG.15. Desarrollar buenas practicas de comunicacién con los usuarios en los centros
de Informacion.

Transversales
e (T.1. Capacidad de andlisis y sintesis, ademds de tener razonamiento critico.
e (T.2. Capacidad de organizacion y planificacion.
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e (CT.3. Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio.

e (T.4. Aprendizaje auténomo.

e (T.6. Capacidad de demostrar creatividad, iniciativa, espiritu emprendedory
liderazgo.

e (T.7. Capacidad de aplicar los conocimientos analiticos y sintéticos a la gestion y

organizacién de la informacion.

CT.9. Motivacion por la calidad.

CT.11. Comunicacién oral y escrita en la lengua nativa.

CT.13. Capacidad de gestion de la informacion.

CT.14. Capacidad de resolucién de problemas.

e (T.17. Adaptacion a nuevas situaciones.

Especificas

e C.E.5. Definir y aplicar métodos y técnicas para ordenar, proteger, conservar,
preservar y restaurar soportes documentales de cualquier naturaleza, incluido el
patrimonio bibliografico y documental.

e (CE.19. Buscar, recuperar, elaborar y difundir informacion.

e CE.20. Identificar, autentificar, usar, disefiar y evaluar recursos de informacion.

e C.E.27. Desarrollar las capacidades de analisis y sintesis aplicada a la representacién
de la informacion.

e (.E.28. Reconocer los principios tedricos y metodolégicos para la organizacion y
representacion de la informacién.

e (C.E.41. Integrar mecanismos de sindicacidn en las modalidades de recuperacion
proporcionadas por sitios Web.

e CE.51. Identificar y poner en practica métodos, técnicas y herramientas informaticas
(hardware o software) para la implantacion, desarrollo y explotacion de sistemas de
informacién.

e CE.52. Producir o reproducir documentos en cualquier soporte y formato con vistas a
su difusién (sobre todo a través de la Web).

e (CE.58. Desarrollar el espiritu analitico y critico en el desempefio profesional.

e CE.59. Utilizar los medios técnicos mas frecuentemente empleados por los
profesionales del ambito.

DESCRIPCION DE CONTENIDOS: PROGRAMA

La asignatura tiene un caracter introductorio a las tecnologias en informacion y
documentacién. La tecnologia se considera como un conjunto de instrumentos,
herramientas, métodos y procedimientos para el que es necesario adquirir
competencias en su uso.

Descripcion y objetivos de la asignatura:

- Conocer los conceptos bdsicos en torno a las tecnologias en Informacion y
Documentacidn.

- Aprender a transmitir informacién e ideas con herramientas tecnoldgicas
Solucionar problemas con herramientas tecnoldgicas.

- Conocer el entorno profesional de la informacion y la documentacion en lo que a
tecnologia se refiere.
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- Adquirir destrezas en el uso de tecnologias para la recepcion, gestion, creaciény
difusion de informacion.

- Adquirir conocimientos relativos a la reutilizaciéon de contenido.

- Comprender la importancia de la seguridad y la privacidad en lo que a tecnologia
se refiere.

- Adquirir conocimientos sobre los componentes hardware y software de los
ordenadores, sobre los lenguajes y sistemas informaticos.

- Adquirir capacidad para resolver problemas.

- Mejorar en el manejo de las TICs.

- Desarrollar y mejorar la capacidad creativa y critica.

Programa:

Tema 1. Fundamentos de las Tecnologias de la Informacién.

e Conceptos basicos / glosario: hardware, software, redes y sistemas operativos.
Protocolos de peticidn y respuesta en la web (HTTP, HTTPS). Paradigma cliente /
servidor. Breve evolucién histdrica de las tecnologias aplicadas a la informaciény la
documentacion.

e Rol de la tecnologia en el trabajo del documentalista. Principales sistemasy
tecnologias empleadas por los profesionales de la informacién en sus roles en el
entorno digital de la Biblioteca, Archivo y Centro de Documentacién.

e Busqueda de informacidn en la Web, Motores de busqueda, Inteligencias Artificiales.
Estrategias de busqueda experta. Técnicas de prompting. Etica en el uso de la
Inteligencia Artificial.

Tema 2. Herramientas para la Recepcion y Almacenamiento de Informacion.

e Aplicaciones ofimaticas de escritorio y en la nube, procesadores de texto, hojas de
calculo, presentaciones orientadas al trabajo documental. Digitalizacion de
documentos, escaneres, OCR y formatos de archivo.

e Almacenamiento de informacién en repositorios documentales, organizacion,
clasificacion y etiquetado.

Tema 3. Tecnologias para la Gestion de Contenidos y Eventos.
e Uso de sistemas de gestion de contenidos y blogs. Nivel usuario.
e Herramientas ofimaticas colaborativas con Inteligencia Artificial.
e Herramientas colaborativas y gestion de eventos digitales (calendarios, notificaciones,
flujos de trabajo).
e Introduccidn al etiquetado y los metadatos.
e Disefio de métodos de descripcion con Inteligencia Artificial.

Tema 4. Creacidn y Difusion de Contenidos Digitales.

e Desarrollo de la web estatica con HTML 5 y CSS 3 para la creacién de paginas y
recursos digitales. Etiquetado, programacion y desarrollo. Diferencias entre web
estatica y web dinamica.

e Uso de software auxiliar: editores de cddigo Notepad++, VSCode, compresores ZIP,
RAR, 7ZIP y software de transferencia de archivos a servidores remotos FTP.

e Publicacion y difusién de informacion en la web y redes sociales. Accesibilidad y
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usabilidad de contenidos digitales.

Tema 5. Seguridad y Privacidad en la Gestidon de la Informacidn.

e Principios basicos de seguridad digital: contrasefas, cifrado y proteccién de datos.
Privacidad y legislacion sobre proteccidn de datos personales (GDPR, LOPD). Buenas
practicas en la transferencia y almacenamiento de informacién (uso seguro de FTP,
gestidn de permisos). Identificacion de riesgos y amenazas en entornos digitales.
Responsabilidad del documentalista en la proteccidn de la informacidn.

METODOLOGIA DOCENTE Y REGIMEN DE TUTORIAS

El programa que se ofrece al estudiante para lograr los resultados previstos comprende las
siguientes actividades:

1. Clases tedricas. El profesor expondra y desarrollard los contenidos tedricos basicos
sobre la extraccidn y procesamiento de informacion.

2. Clases practicas. Desarrollo de actividades formativas practicas con herramientas
informaticas en las que el estudiante aplicara y pondra en practica los contenidos
tedricos expuestos por el profesor.

3. Proyectos grupales. Desarrollo de proyectos grupales relacionados con la extraccion y
procesamiento de informacion relacionada con el ambito de la Documentacidn.

4. Proyecto individual. Desarrollo de practicas individuales sobre los contenidos de la
asignatura, que muestre las competencias adquiridas a lo largo del curso.

5. Tutorias. Resolucién de dudas que puedan surgir al estudiante y seguimiento de los
trabajos practicos individuales y grupales.

Las clases combinaran diversas metodologias docentes, entre las que se incluyen sesiones
magistrales, seminarios practicos, exposiciones, grupos de discusion, tutorias personalizadas y
trabajo auténomo.

La ensefianza adoptara un enfoque tedérico-practico en todos los temas, priorizando el
aprendizaje activo basado en la experiencia y la participacion. Partimos de la premisa de que
se aprende mejor haciendo, por lo que se fomentara que cada estudiante asuma un papel
protagonista en su propio proceso de aprendizaje.

La metodologia se estructurard en torno a un “cuaderno de bitacora” de la asignatura, que
funcionara como principal herramienta de aprendizaje. En este diario, el alumno debera
resolver los ejercicios presentados en clase, asi como abordar casos, problemas, tareas y
criticas sugeridas a lo largo del curso. Este espacio favorecera la evaluacion continua y
promovera una actitud activa, reflexiva y colaborativa, facilitando tanto el estudio individual
como la comparticion del conocimiento.
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SISTEMA DE EVALUACION

El estudiante deberd demostrar que ha alcanzado los resultados de aprendizaje previstos
mediante la realizacion de ejercicios practicos y un examen tedrico.

e Resumen de evaluacidn: 35% Examen (Bloque tedrico) + 65% Practicas (Bloque
practico)

Para superar la asignatura es necesario aprobar el bloque tedrico y el bloque practico. La
participacién en clase y la evaluacién continua a través del blog diario, se consideraran de
forma clave en la evaluacion del bloque practico.

BIBLIOGRAFIiA Y RECURSOS RECOMENDADOS

- Alonso-Arévalo, Julio; Rojas-Gonzalez, Xinia (2016). Biblioteca y empoderamiento
ciudadano. Cuadernos de documentacién multimedia, n. 27.
http://dx.doi.org/10.5209/CDMU.54147

- Cassingena-Navone, Estefania (2024). Crea una Pagina Web Responsive con HTMLy
CSS - freeCodeCamp . https://www.freecodecamp.org/espanol/news/crea-una-
pagina-web-responsive-con-html-y-css/

- Franganillo, Jorge (2021). Los datos que registran nuestros maoviles, una autobiografia
digital. http://diposit.ub.edu/dspace/handle/2445/176465

- Guerrero, Marta (2024). Las redes son nuestras. Navarra: Editorial Txalaparta. 978-84-
19490-26-1. https://www.txalaparta.eus/es/libros/las-redes-son-nuestras

- Madrazo-Suérez, Tamara; Avila-Rodriguez, Martha; Riol-Hernandez, Mirna (2019).
Fundamentos de la competencia profesional infotecnolégica del bibliotecario
universitario para la gestion de informacion. Universidad & ciencia, v. 8, n. 3.
https://revistas.unica.cu/index.php/uciencia/article/view/1423

- Morato, Jorge, Sdnchez-Cuadrado, Sonia; Fernandez-Bajon, Maria-Teresa (2016).
Tendencias en el perfil tecnoldgico del profesional de la informacidn. Profesional De
La informacion, 25(2), 168—178. https://doi.org/10.3145/epi.2016.mar.03

- Partridge, Helen; Lee, Julie; Munro, Carrie (2010). Becoming “Librarian 2.0”: The Skills,
Knowledge, and Attributes Required by Library and Information Science Professionals
in a Web 2.0 World (and Beyond). Library Trends, v. 59, n. 1.
https://core.ac.uk/reader/4827160

- Picazo-Chafer, Sara (2015). Panoramica general del uso de Sistemas Integrados de
Gestion Bibliotecaria en Espafia. MEI: Métodos de Informacién, v. 6, n. 10.
http://dx.doi.org/10.5557/IIMEI6-N10-043056

- Tourn, Luciana (2021). Tecnologia Educativa para el Docente Bibliotecario. e-Ciencias
de la informacién, v. 11, n. 2 (Julio-diciembre).
https://doi.org/10.15517/eci.v11i2.44714
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Para cada tema se dispondra de bibliografia especifica y complementaria en el campus.

Facultad de Ciencias de la Documentacion. ¢/ Santisima Trinidad, 37. 28010 Madrid



