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DATOS GENERALES DEL CURSO

1. Familia Profesional: INFORMACION Y MANIFESTACIONES ARTISTICAS

Area Profesional: INFORMACION

2. Denominacion del curso: AYUDANTE DE DOCUMENTACION DE MEDIOS

3. Cddigo: IMIN10

4. Curso: OCUPACION

5. Objetivo general:

Realizar la recogida, seleccion, clasificacion, el inventariado, tratamiento y archivo ordenado de documentos
de interés informativo sean escritos o audiovisuales, adaptandose a los criterios generales establecidos por
el técnico de documentacion y a las necesidades de los usuarios.

6. Requisitos del profesorado:

6.1. Nivel académico:

Titulacién universitaria, preferentemente Biblioteconomia y Documentacion. o en su defecto, capacitaciéon
profesional equivalente en la ocupacion relacionada con el curso.

6.2.  Experiencia profesional:
Debera tener tres afios de experiencia en la ocupacion.

6.3. Nivel pedagdgico:
Formacion metodoldgica o experiencia docente.

7. Requisitos de acceso del alumno:
7.1.  Nivel académico o de conocimientos generales:

m  BUP o equivalente.

7.2.  Nivel profesional o técnico:
No se precisan conocimientos técnicos ni experiencia profesional previa.

7.3.  Condiciones fisicas:
Ninguna en especial, salvo aquellas que impidan el normal desarrollo de la profesion.

8. Numero de alumnos:

15 alumnos.
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Relacién secuencial de bloques de médulos formativos:

Introduccién a los géneros informativos.
Informatica documental y base de datos.
Analisis documental de prensa.

Andlisis documental audiovisual.
Técnicas de recuperacion e interrogacion.

10. Duracion:
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11. Instalaciones:

11.1. Aula de clases teoricas:

m  Superficie: el aula debera tener un minimo de 30 m? para grupos de 15 alumnos (2 m? por alumno).

m  Mobiliario: El aula estara equipada con mobiliario docente para 15 plazas, ademas de los elementos
auxiliares.

11.2. Instalaciones para practicas:

Superficie: 60 metros 2.

lluminacion: Artificial.

Condiciones ambientales: Temperatura y atmosfera normal.
Ventilacion: Acondicionado.

Mobiliario: 16 mesas de 1,40 x 70 y 16 sillas.

El acondicionamiento eléctrico debera cumplir las normas de baja tension y estar preparado de forma
que permita la realizacién de las practicas.

11.3. Otras instalaciones:
Como instalaciones de apoyo se debera disponer de las siguientes:

m  Un espacio minimo de 50 m? para despachos de direccion, sala de profesores y actividades de
coordinacion.

Una secretaria.
Aseos y servicios higiénico sanitarios en numero adecuado a la capacidad del centro.

Los centros deberan reunir las condiciones higiénicas, acusticas de habitabilidad y de seguridad exigibles
por la legislacion vigente, y disponer de licencia municipal de apertura como centro de formacion.

12. Equipo y material:

12.1. Equipo:

Lectora de microfichas.

Cinco ordenadores PC compatibles 486 DX, 8 Mb de RAM, 540 Md de HD, monitor VGA color de 14",
teclado expandido de 102 teclas, ratdon compatible, lectora CD-ROM (minimo cuadruple velocidad) y
disquetera de 3,5".

Impresoras con inyeccién de tinta.
Reproductor-grabador de audio-video.



Moédem.
Lector de CD-ROM.

Software para los ordenadores: Sistema Operativo (MS DOS 6.0 y Windows) y programas especificos
de bases de datos.

12.2. Herramientas y utillaje:

Archivadores.

Carpetas.

Programas informaticos de bases de datos.

Material de oficina (tijeras, celo, pegamento, cartulinas.).
Guantes.

12.3. Material de consumo:

m  Cintas audio.
m  Cintas video.
m  Ficheros.

12.4. Material didactico:

A los alumnos se les proporcionara los medios didacticos y el material escolar, imprescindibles, para el
desarrollo del curso.

12.5. Elementos de proteccion:

En el desarrollo de las practicas se utilizaran los medios necesarios de seguridad e higiene en el trabajo y
se observaran las normas legales al respecto.

13. Inclusidn de nuevas tecnologias:

Las nuevas tecnologias deberan estar presentes en el desarrollo de los modulos; no obstante se incidira
especialmente en los temas:

m  Acceso a Internet, autopistas de la informacion y sistemas documentales ON-LINE.

m Lectores opticos y tecnologia digital aplicable a los servicios de documentacion.



DATOS ESPECIFICOS DEL CURSO

14. Denominacion del médulo:
INTRODUCCION A LOS GENEROS INFORMATIVOS.

15. Objetivo del médulo:

Conocer las principales fuentes de informacion, medios de comunicacién y géneros periodisticos, asi como
los distintos tratamientos que requieren.

16. Duracion del médulo:
40 horas.

17. Contenidos formativos del modulo:

A) Précticas

m  Comparar el tratamiento de una misma informacién en medios de comunicacion distintos que cubran las
areas de Prensa, Radio y Television.

m A partir del manejo y comparacion de varios periédicos:
o Distinguir y nombrar los distintos géneros periodisticos.
o Diferenciar las diferentes secciones informativas de cada periédico.

o Nombrar con su lenguaje especifico los elementos que configuran una informacion en prensa, desde
el titular hasta el pie de foto.

m A partir de un caso hipotético de un hecho noticiable simple, establecer un completo plan de trabajo sobre
el proceso que sigue la informacién desde que se produce hasta que se publica.

m A partir de la visita a las instalaciones de un periédico o una revista:
o Nombrar los distintos departamentos y sus funciones.

o Describir el proceso de produccion: la cadena de la informacién, los plazos y horarios de las distintas
fases y la relacién entre la redaccion y los talleres.

B) Contenidos tedricos

m  Introduccién a los medios de comunicacion:
o Prensa, Radio y Televisién: puntos en comun y especificidades.
o El proceso de la informacion: obtencién, analisis, seleccion, desarrollo.
o Estructuras jerarquicas en los medios de comunicacion.
o Estructura de la redaccion como unidad basica de produccién. Esquema organizativo.
m  Los géneros periodisticos:
o Reportaje.
o Entrevista.
o Cronica.
o Opinién.
m  Conocimientos generales de disefio en prensa:
o Libro de disefio.
o Maquetas tipo.
m  Estructura y tipologia de la noticia:
o Bloque de titulares, lid y cuerpo.
o Material principal y secundario.
o Naturaleza de la noticia.



o Funcién informativa.

o Esquema de redaccion.

La titulacién: concepto, finalidades, evolucién, elementos, tipos y normas.

La fotografia periodistica:

o Su valor informativo.

o Relacion entre texto y fotografia.

o Tratamientos de la fotografia en la maqueta.
m  Ellibro de estilo en prensa:

o Conceptos que recoge.

o Funciones del libro de estilo.

o Caracteristicas de un libro de estilo tipo.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

m Capacidad de asimilar conceptos y criterios generales.
m Capacidad de relacionar y comparar procesos de trabajo.
m Interés por la actualidad informativa.



14. Denominacion del médulo:
INFORMATICA DOCUMENTAL Y BASES DE DATOS.

15. Objetivo del médulo:

Obtener los conocimientos para utilizar bancos de datos, los programas mas habituales de documentacion
y catalogacion automatizada y para manejar con agilidad las bases de datos.

16. Duracion del médulo:
100 horas.

17. Contenidos formativos del modulo:

A) Practicas
m A partir de la definicion de las caracteristicas y las necesidades de un medio de comunicacién en
concreto:
o Disenar el modelo de una nueva base de datos.
o Determinar los campos, registros y ficheros correspondientes.
m Dada una base de datos concreta:
o Introducir en ella nuevos registros.
o Modificar registros ya existentes.
o Eliminar registros.
O Realizar busquedas a partir del indice.

B) Contenidos tedricos

m  La evolucion tecnoldgica de los servicios documentales en prensa:
Microfilmacion.
Creacion de las primeras bases de datos.
Bases de datos referenciales o bibliograficas.
Bases de datos a texto completo.
Memorias épticas y multimedia.
Gestién electronica de documentos.
Edicion en CD-ROM.
Teoria de la gestion de bases de datos.
Las principales bases de datos en Prensa y Medios Audiovisuales:
O Las bases de datos ASCII.
o La conexion a las bases de datos (BARATZ, ENFONY, EFEDATA, EFECOM, CELEX, BOE).
m  Disefio y creacion de bases de datos:
o Tipologia del software de gestiéon de bases de datos.
Gestién electronica de documentos.
Estructura de la informacién: fichero, registro y campo.
Disefio de las bases de datos (definicion de campos, indizacion, adjudicacion de descriptores).
Mantenimiento de bases de datos.
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C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

m  Adaptacion a las nuevas tecnologias informaticas.
m  Orden y precision en el desempefio de las tareas.



14. Denominacion del médulo:
ANALISIS DOCUMENTAL DE PRENSA.

15. Objetivo del médulo:

Aplicar las técnicas de identificacion, analisis y catalogacion de material documental escrito en prensa.

16. Duracién del médulo:
100 horas.

17. Contenidos formativos del médulo

A) Practicas

m A partir de la entrega de un conjunto de material impreso variado (periddicos, revistas y dossiers):
o Comprobar que todo lleve sus referencias.
o Realizar el inventario.
o Analizar los contenidos.
m A partir de una pagina de un periddico seleccionada como documentacion:
o Definir el encabezamiento del documento.
o Marcar el documento con todos los cédigos.
o Elaborar un resumen o abstract.
o Introducir la informacion en la base de datos.
m A partir de una fotografia o reportaje fotografico:
o Elaborar la ficha.
Marcar el copyright.
Adjudicar descriptores.
Redactar un resumen.
Introducir la informacion en la base de datos.
m  Catalogar libros y revistas segun un lenguaje documental determinado.
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B) Contenidos tedricos

m  Normas y técnicas de archivo y clasificacion:
o Clasificacion documental (CDU).
o Catalogacion de publicaciones periddicas (ISBD).
o Catalogacion de monografias (ISBD).
o Técnicas de resumen.
m  Objetivos, necesidades y prioridades de un servicio de documentacion en Prensa:
o Ambitos del servicio de documentacién.
o Lafototeca. Gestion y lenguaje documental.
o Elfondo documental (biblioteca de referencia, colecciones de diarios y revistas, dossiers).
m  Tipologia del trabajo documental:
o Ordenacion y clasificacion de documentos.
o Existencia de thesaurus.
m  Anélisis de la imagen audiovisual:
o Técnicas de andlisis y seleccion.
o Técnicas de resumen y descripciones.
m  Elfondo y su gestién documental:



o Control del fondo.
o Gestién documental.
o Informatizacion y automatizacion.
m  Consulta y difusién de fuentes externas.
m  Obsolescencia de la documentacion periodistica.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

m  Orden y precision en el desempefio de tareas.
m Capacidad de analisis.
m Capacidad de sintesis para redactar resumenes.



14. Denominacion del médulo:
ANALISIS DOCUMENTAL AUDIOVISUAL.

15. Objetivo del médulo:

Aplicar las técnicas de identificacion, analisis y catalogacién de material documental audiovisual.

16. Duracién del médulo:
100 horas.

17. Contenidos formativos del médulo:

A) Practicas

m Dada una cinta en bruto de un camara de informativos y a partir de unos criterios documentales
determinados:
o Realizar un vaciado de la cinta que incluya la seleccion de las imagenes de interés documental.
o Efectuar una descripcion de los contenidos.

m A partir de las imagenes de un informativo ya emitido:
o Seleccionar imagenes.

Clasificar las imagenes por temas.

Redactar un resumen.

Adjudicar a cada tema su descriptor.

Introducir el descriptor en el registro correspondiente.
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B) Contenidos tedricos

Evolucion tecnoldgica de las fonotecas y videotecas.

Las necesidades documentales de los medios audiovisuales:
o Dualidad en el origen de las fuentes.

o Documentacion textual y documentacion audiovisual.

m  Técnicas de andlisis documental audiovisual: descriptores, resimenes de imagenes, visionado o audicion
de cintas, seleccion de imagenes con sus minutajes, etc.

Técnicas de duplicado de cintas.
Los soportes documentales:

o Evolucion.

o Obsolescencia.

o Humedad y temperaturas.

o Formatos estandard y digitales.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

m  Capacidad de analisis para la seleccion y clasificacion.
m Capacidad de sintesis para redacciéon de resumenes y fichas.
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14. Denominacion del médulo:
TECNICAS DE RECUPERACION E INTERROGACION.

15. Objetivo del médulo:

Aplicar las técnicas de busqueda, recuperacion e interrogacion a través de los sistemas de clasificacion
documental y el manejo de las bases de datos.

16. Duracion del médulo:
80 horas.

17. Contenidos formativos del modulo:

A) Précticas

m  Dada una base de datos simple, adecuar el lenguaje de interrogacion y recuperacion al de
almacenamiento.

m A
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partir del uso de una o diversas bases de datos:
Atender consultas simples.
Confirmar datos determinados.
Obtener textos completos de un tema determinado.
Relacionar y seleccionar informacion.
Elaborar un dossier exhaustivo sobre un tema.
partir del uso de una fototeca:
Efectuar busquedas concretas de material.
Seleccionar material a partir de unas indicaciones genéricas.
Comparar material para completar sus referencias.
Buscar material por diversos campos: tema, autor, contexto, etc.
partir de un supuesto centro de documentacion del que se determinan sus principales caracteristicas

y necesidades:

O

O
O
O

Disefiar el catalogo del fondo.

Elaborar fichas de control de préstamos

Realizar el expurgo del material caduco.

Elaborar una guia de uso del centro de documentacion.

B) Contenidos tedricos

m  Caracteristicas de la informacion periodistica de un departamento de documentacion:

]
]
]
]

Informacion retrospectiva.
Informacién fiable.
Informacién actualizada.
Informacién de acceso rapido.

m  Técnicas de recuperacion de la informacién:

]
]
]

Manejo de bases de datos.
Optimizacion del proceso de busquedas.
El fichero inverso.

m  El lenguaje de interrogacion:

]
]
]

Operadores booleanos y vectoriales.
Truncamientos.
Busquedas por campo concreto.
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Visualizacion.
Ordenacion.
Funciones auxiliares.
Almacenamiento de busquedas.
Difusion de la informacién.
Exportacion de registros:
o Formatos de exportacién: impresora o ficheros.
m Diversificacion de usuarios:
o Atencidn a usuarios externos al medio.
o Relaciéon con la redaccion.
o Relaciones con otros servicios de documentacion.

O o o o

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

m  Capacidad de comunicacion y relacién social.
m  Agilidad y capacidad de respuesta ante situaciones imprevistas.
m  Rigor en el mantenimiento del material.
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