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FICHA TECNICA DE LA ASIGNATURA

Datos de la asignatura

Nombre completo

Cadigo

Titulo

Impartido en

Créditos
Caracter
Departamento / Area

Responsable
Horario

Horario de tutorias

Comunicacion y Gestion de la Informacién

E000008121

Grado en Analisis de Negocios / Business Analytics por la Universidad Pontificia

Comillas

Grado en Analisis de Negocios/Business Analytics y Grado en Relaciones
Internacionales [Primer Curso]

Grado en Administracion y Direcciéon de Empresas y Grado en Analisis de
Negocios/Business Analytics [Primer Curso]

6,0 ECTS

Basico

Departamento de Gestion Empresarial

Sabina Nocilla

Consultar a tal efecto los horarios de los diferentes grupos y titulaciones en los
que se imparte.

Solicitar cita previa por email

Datos del profesorado

Profesor

Nombre
Departamento / Area
Despacho

Correo electronico
Teléfono

Profesor

Nombre
Departamento / Area
Correo electronico
Profesor

Nombre

Departamento / Area

Correo electrdonico

Profesor

Nombre

Fernando Gémez Gonzalez

Departamento de Telematica y Computacion

Alberto Aguilera 25 [D-401]

fgomez@icai.comillas.edu

4219

Francisco Cano Broncano

Departamento de Organizacion Industrial

fcano@icai.comillas.edu

Mariano Peyrou Tubert

Departamento de Gestion Empresarial

mpeyrou@icade.comillas.edu

Sabina Nocilla



http://sp.upcomillas.es/comillas/seguimiento-titulos/CEE%20WEB/GradoBusinessAnalytics/DocumentosOficiales/MemoriaVerificacion_BusinessAnalytics.pdf
http://sp.upcomillas.es/comillas/seguimiento-titulos/CEE%20WEB/GradoBusinessAnalytics/DocumentosOficiales/MemoriaVerificacion_BusinessAnalytics.pdf
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Departamento / Area Instituto de Idiomas Modernos

Despacho Alberto Aguilera 23

Correo electrénico snocilla@comillas.edu

Teléfono 0000

DATOS ESPECIFICOS DE LA ASIGNATURA

Contextualizacion de la asignatura

Competencias - Objetivos

Competencias

GENERALES

Capacidad de analisis de datos masivos procedentes de diversas fuentes: texto, audio,

CGO02 ,
numeérica e imagen
Utilizar adecuadamente las diversas fuentes de informacion basicas de la materia
RA1 (recursos bibliograficos y documentales), manejandose con soltura en la biblioteca
tradicional y electrénica.
RA2 Evaluar la utilidad de diferentes fuentes y tipos de informacion referidas a datos
masivos
Manejar y gestiona eficazmente la documentacién académica obtenida a través del
RA3 portal de recursos de la Universidad y la consulta de bases de datos cientificas y la
Red.
cGoa Capacidad para elaborar proyectos e informes de manera oral y escrita, difundiendo estas

ideas a través de canales digitales

Elaborar documentos convenientemente estructurados y ordenados en entornos
analdgicos y digitales.

Escribir con precisién y con una correcta expresién gramatical y ortografica en

entornos analdgicos y digitales.

Desarrollar las habilidades de comunicacién y uso de datos masivos en diversos soportes

CE12 i
(analogico, digital)

Completar el proceso de creacion escrita de un texto académico cientifico y otros

textos con la gestién adecuada de la informacién y de los recursos bibliograficos.
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Crear bases de datos para posteriormente trabajar con la informacién procedente

de las mismas mediante el manejo de la hoja de calculo Excel

BLOQUES TEMATICOS Y CONTENIDOS

Contenidos - Bloques Tematicos

BLOQUES TEMATICOS Y CONTENIDOS

Contenidos - Moédulos Tematicos BLOQUE 1.
COMUNICACION

MODULO 1. Bsqueda, obtencion y gestion de la informacién

Tema 1: Criterios esenciales en la busqueda, obtencion y gestion de la informacion
1.1 Valoracion de la informacion.

1.2 Dimensioén ética en el uso de las fuentes: el plagio.

1.3 Ejemplos de deteccion de plagio: el Turnitin.

Tema 2: Fuentes de informacion, técnicas de consulta y de verificacion. Bibliotecas fisicas y

virtuales 1.2 Credibilidad y plagio. Internet: deteccion del plagio en la red.
2.1 Buscadores generales de informacion y estrategias de uso.

2.2 Manejo de las principales bases de datos académicas: Google Scholar, Dialnet, SciELO, Redalyc.

Redalyc.org

2.2 Preparacion de la bibliografia para un ensayo académico y reglas de citacidén en estilo APA.
2.3 Utilizacién de gestores bibliograficos.

MODULO 2. Bases para una adecuada comunicacion escrita

Tema 1. Conceptos esenciales sobre la comunicacién eficaz

1.1 Introduccidn: una aproximacién pragmatica a la comunicacion.

1.2 La comunicacién rentable.

1.3 El lenguaje llano.

Tema 2. Técnicas de escritura: retorica en papel, retérica en soporte digital
2.1 Técnicas de activacion/produccion.

2.2 La organizacion del texto: estructura y argumento.

2.3 La construccion de frases y parrafos.
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2.4 La eleccion de palabras y vocabulario.

Tema 3. Creacion de un discurso profesional

3.1 Planificacion: tema, titulo y contexto.

3.2 Fichas de informacién: la investigacion.

3.3 Mapa de ideas en espiral: la produccién de ideas.

3.4 Guion de escritura: el orden y la estructura.

3.5 Correccion: borrador.

3.6 El documento final.

Tema 4. La comunicacion en la empresa: el correo electronico

4.1 El uso adecuado del correo electronico como medio de comunicacidn en ambito empresarial y

académico.

Contenidos - Modulos Tematicos BLOQUE II. Las TICs aplicadas
a la empresa

Tema 1: Introduccidn a las herramientas
1.1 Descripcion del entorno de trabajo.
1.2 Generalidades

Tema 2: Organizacion de datos

2.1 Tipos de datos.

2.2 Acceso y manipulacién de datos.
Tema 3. Funciones

3.1 Funciones elementales.

3.2 Funciones avanzadas.

Tema 4. Visualizacion de datos

4.1 Gréficos 2D.

4.2 Gréficos 3D.

4.3 Impresion.

Tema 5. Gestion de datos

5.1 Busqueda y clasificacion de datos.
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5.2 Filtrado de datos.
Tema 6. Depuracion
6.1 Deteccidn de errores

6.2 Correccion de errores.

METODOLOGIA DOCENTE

Aspectos metodologicos generales de la asignatura

Aspectos metodolégicos generales. BLOQUE 1. COMUNICACION

La primera parte de comunicacidn y Gestion de la Informacion (Comunicacidon) tiene por objetivo que el
alumno pueda crear textos académicos y profesionales de calidad. Para ello ha de entrenarse en diversas
habilidades de comunicacién que se practicaran en el aula y en su trabajo personal. Las clases tendran un
formato de taller (laboratorio) de escritura. Los ejercicios, lecturas y exposiciones tendran una progresion
gradual y continuada hasta llegar a un desempefio adecuado y de calidad por parte de cada alumno. La

busqueda y gestion de la informacion se realizara dentro y fuera del aula, en bibliotecas fisicas y virtuales.
Metodologia Presencial: Actividades
Competencias

AF1. Lectura organizada. Lectura y analisis de textos relevantes que evallen la comprension lectora de

forma individual o grupal.
CG6 - Comunicacion oral y escrita en la propia lengua

AF 2. Sesiones participadas de caracter expositivo. Aclaracion de aspectos tedricos relevantes con la
participacion activa y colaborativa de los alumnos, que traen sus dudas al aula después de la lectura y
comprensidn personal de la teoria. Incluird presentaciones dindmicas y la participacion reglada o espontanea

de los estudiantes por medio de actividades diversas.
CG6 - Comunicacién oral y escrita en la propia lengua
CG4 Capacidad de gestionar informacién proveniente de fuentes diversa

AF 3. Analisis y resolucion de casos y ejercicios propuestos por el profesor, a partir de una breve
lectura, un material preparado para la ocasion, o cualquier otro tipo de datos o informaciones que permitan
aproximarse de un modo practico a las habilidades que se pretenden desarrollar. Algunos casos requeriran la

preparacion previa del alumno.

CG6 - Comunicacioén oral y escrita en la propia lengua

CG17 Capacidad de elaboracion y transmisién de ideas, proyectos, informes, soluciones y problemas
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AF 4. Supuestos de busqueda de informacion en fuentes textuales y en red. Aproximacion del alumno a
bibliotecas fisicas y virtuales y manejo del lenguaje de busqueda bibliografica.

CG4 Capacidad de gestionar informacién proveniente de fuentes diversa
CG8 Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio

de estudio

CGS 10- Orientacién a la accion y a la calidad

AF 5. Ejercicios de valoracion critica de fuentes y textos. Valoracion de la relevancia y pertinencia de
fuentes bibliograficas y de producciones de alumnos, desde los criterios de correccion y eficacia. Uso de

plantillas de evaluacion y realizacion de actividades de coevaluacion.

CG4 Capacidad de gestionar informacién proveniente de fuentes diversa

Metodologia No Presencial: Actividades
Competencias

AF 7. Estudio individual y documentaciéon que el estudiante realiza para comprender, reelaborar y
retener los contenidos con vistas a una posible aplicacion en el ambito de su profesion. Busqueda y lectura
individual de documentos (libros, revistas, articulos, prensa, publicaciones en Internet,
informes sobre experiencias practicas, etc.) relacionados con las materias de estudio.

CG4 Capacidad de gestionar informacién proveniente de fuentes diversa

AF 9. Preparacion, planificacion y escritura de textos, realizacion de ejercicios y trabajo escrito final.
CG6 Comunicacion oral y escrita e la propria lengua

AF 10. Ejercicios de citacion de documentos y referencias bibliograficas. Uso de gestores bibliograficos.
CG6 Comunicacion oral y escrita e la propria lengua

CG4 Capacidad de gestionar informacién proveniente de fuentes diversa

AF 12, Ejercicios practicos de organizacion de textos y construccion de parrafos y frases en
funcion del tipo de texto y de soporte. Diversificacion léxica (utilizacién de diccionarios), deteccion vy

correccién de errores y reconstruccion de parrafos fallidos

CG6- Comunicacion oral y escrita en la propia lengua.
Aspectos metodolégicos generales. BLOQUE II. Las TICs aplicadas a la empresa

La parte de Comunicaciéon y Gestion de la Informacion (Las TICs aplicadas a la
empresa) tiene como objetivo capacitar al alumno para manejar profesionalmente
herramientas informaticas como la Hoja de Calculo Excel, permitiéndole adquirir
las habilidades necesarias para utilizar dichas herramientas de forma rapida y
eficiente.
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Metodologia Presencial: Actividades
Competencias

AF 14. Sesiones participadas de caracter expositivo. Se utilizan los primeros minutos de la clase para
situar lo que se va a impartir en el marco general de la asignatura, relacionandolo con sesiones anteriores.
Se plantea cudl es el objetivo de la leccion que se va a impartir (¢{para qué sirve lo que se va a ver?),
pasando a continuacion a exponerse los conceptos tedricos esenciales que se van a utilizar y los resultados

practicos del ejercicio que se desarrollara en clase.
CG8 Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio

AF 15. Trabajo guiado. Algunas actividades del laboratorio practico son guiadas por el profesor paso a

paso, hasta alcanzar su finalizacion.

CG6 - Comunicacioén oral y escrita en la propia lengua

CG8 - Conocimientos de informatica relativos al ambito de estudio

CG9 - Habilidades interpersonales: escuchar, argumentar y debatir

CG17 - Capacidad de elaboracion y transmision de ideas, proyectos, informes, soluciones y problemas

CEO1 - Desarrollar la capacidad de redactar informes técnicos basados en el uso eficiente de programas

informaticos y bases de datos especificos para la resolucién de problemas contables y financieros.

AF 16. Trabajo dirigido. Otras actividades del laboratorio practico son explicadas por el profesor,
mostrando los resultados finales, dando libertad al alumno para que investigue como hacerla durante la

clase.

El profesor ayudara individualmente a los alumnos que lo soliciten.

CG6 - Comunicacion oral y escrita en la propia lengua.

CG8 - Conocimientos de informatica relativos al &mbito de estudio.

CG9 - Habilidades interpersonales: escuchar, argumentar y debatir

CG17 - Capacidad de elaboracion y transmision de ideas, proyectos, informes, soluciones y problemas.

CEO01 - Desarrollar la capacidad de redactar informes técnicos basados en el uso eficiente de programas

informaticos y bases de datos especificos para la resolucién de problemas contables y financieros.

AF 17. Uso del Portal de recursos. Las practicas de laboratorio estaran colgadas en el Portal de Recursos.

El alumno las descargara para su uso durante la sesion.

CG4 - Capacidad de gestionar informacién proveniente de fuentes diversas.
CG8 - Conocimientos de informatica relativos al &mbito de estudio.
Metodologia No Presencial: Actividades

Competencias
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AF 18. Estudio y trabajo individual que el estudiante realiza para comprender y retener los contenidos

con vistas a una posible aplicacién en el ambito de su profesion.
CG4 - Capacidad de gestionar informacién proveniente de fuentes diversas
CG17 - Capacidad de elaboracion y transmision de ideas, proyectos, informes, soluciones y problemas

AF 19. Uso del Portal de recursos. El material de la asignatura estara disponible para el alumno a través

del Portal de Recursos.

CG4 - Capacidad de gestionar informacién proveniente de fuentes diversas

RESUMEN HORAS DE TRABAJO DEL ALUMNO

HORAS PRESENCIALES

Ejercicios y resolucion de Trabajos monograficos y de . i .
. . . . Lecciones de Caracter expositivo
casos y de problemas investigacion, individuales o colectivos
42.00 8.00 10.00

HORAS NO PRESENCIALE

‘

Ejercicios y resolucion de Estudios individual y/o en grupo, y Trabajos monograficos y de
casos y de problemas lectura organizada investigacion, individuales o colectivos
20.00 10.00 60.00

CREDITOS ECTS: 6,0 (150,00 horas)

EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Actividades de evaluacion Criterios de evaluacion Peso

Capacidad comprensiva y relacional.

Examen final . . . 50
Capacidad argumentativa y expositiva.

Participacién activa del alumno a las | Capacidad comprensiva y relacional.
actividades de clase. Capacidad argumentativa y expositiva.

10

) ) Aplicacion practica de lo estudiado en
Test sobre el contenido visto en clase | 15
clase.
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L Aplicaciéon practica de lo estudiado en
Trabajos individuales | 25
clase.

Calificaciones

EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

Es imprescindible aprobar los dos bloques que componen la asignatura para calcular la nota final que sera
la media aritmética de las dos.

Si uno de los bloques esta suspenso, en la nota final no se hard media aritmética, quedando como nota
final de la asignatura la del bloque suspenso.

Si un bloque estd aprobado se conservard la nota de dicho bloque solo hasta la convocatoria
extraordinaria de ese curso. Por tanto, en esta convocatoria el alumno solo se examinara del bloque

suspenso.

BLOQUE I. COMUNICACION

Actividades de evaluacion CRITERIOS PESO

Test de evaluaciéon continua: a lo largo del curso, en | Aplicacion practica de lo | 40%
horario de clase, se realizaran 2 test sobre los argumentos | estudiado en clase.
estudiados en el modulo 1 y 2 de la asignatura. De forma
particular, los 2 test constaran de 40 preguntas en total y
representaran el 40% de la nota final. El alumno tendra que
como minimo aprobar las actividades de evaluacion previstas
en esta seccién para que la parte de la nota resultante de
ellas pueda ser computada en la nota final.

Entrega de una muestra de indice, resumen vy Aplicacién practica de 10%
bibliografia del ensayo final: el alumno tendrd que lo estudiado en clase.
aplicar en la practica de la escritura los criterios estudiados
en clase para la redaccidon de un resumen, del indice y de
la bibliografia de su ensayo final.

Examen final: Redaccién y entrega de un ensayo Capacidad 50%
académico a través del cual el alumno demostrara que ha comprensiva y
adquirido todas las competencias previstas. El ensayo final relacional. Capacidad

sera entregado en mano el dia del examen y en Moodle, a argumentativa y

través de un ejercicio Turnitin para la deteccién del plagio. expositiva.

EVALUACION EXTRAORDINARIA EN JUNIO:
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a. Los alumnos suspensos en la convocatoria ordinaria, tendran que recuperar la asignatura el dia
de la convocatoria extraodinaria, redactando in situ un segundo ensayo de alrededor de 1500

palabras, sobre un argumento elegido por el profesor que le hara entrega de una bibliografia minima.

De forma particular, el ensayo se evaluara teniendo en cuenta el formato, la aplicacion del estilo de

citacion APA, el contenido, la estructura de su discurso y el estilo de escritura. Todos lo criterios
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resefiados tendran que ser valorados positivamente para que el ensayo se considere aprobado.

b. Los alumnos con exencidn de escolaridad, repetidores, en Intercambio o practicas regladas
aprobadas por la jefatura de estudios, tendran que ponerse en contacto con su profesor al

principio de curso para comunicarle su situacion y sera su responsabilidad recibir la informaciéon que

necesita para el seguimiento de la asignatura, es decir:

e Instrucciones para la realizacidén del ensayo final a presentar en la fecha que se indique.

¢ Realizacidn de un paquete de ejercicios practicos a presentar en las fechas fijadas por el profesor.

BLOQUE II. LAS TICS APLICADAS A LA EMPRESA

El sistema de evaluacion incluye dos examenes y otros procedimientos para la verificacion de las

competencias.

Actividades de evaluacion CRITERIOS

PESO

Participacién activa en clase (PA)

Colaboracién
Comportamiento
Asistencia

10%

Test de clase (TC)

Dominio de los conceptos 15%

Entrega

Trabajo Individual (TT)

Dominio de los conceptos 25%

Estructura
Coherencia

Examen final (ExFin) [1]

Dominio de los conceptos 50%

Estructura
Coherencia

Examen extraordinario(ExExt) [2]

La calificacion final en la convocatoria extraordinaria se establecera siguiendo la siguiente formula:

EXExt = 10%PA + 25%TI + 65%EXExt
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[1] Para aprobar la asignatura, la puntuacion en este examen debe ser de 5 puntos o mas, si el alumno no

lo aprueba tendra en la convocatoria ordinaria como nota final la de este examen.

[2] Para aprobar la asignatura en la convocatoria extraordinaria, la puntuacién en este examen debe ser de

5 puntos 0 mas.

PLAN DE TRABAJO Y CRONOGRAMA

.- Fecha de
Actividades . .. Fecha de entrega
realizacion
Bloque I : Test 1 sobre estilo APA Semana 5 Semana 5
Bloque I: Test 2 sobre solecismos y escritura
. Semana 9 Semana 9
académica
Entrega del borrador del indice, de un resumen y de
la bibliografia parcial del ensayo de investigacion Semana 10 Semana 10
(individual)

BIBLIOGRAFIA Y RECURSOS

Bibliografia Basica

Bloque I:

Bibliografia Basica

Cassany, D. (1995). La cocina de la escritura. Barcelona: Anagrama.

Cassany, D. (2006). Tras las lineas. Sobre la lectura contemporanea. Barcelona: Anagrama.
Cassany, D. (2007). Afilar el lapicero. Guia de redaccion para profesionales. Barcelona: Anagrama.
Cassany, D. (2012). En-linea. Leer y escribir en la red. Barcelona: Anagrama.

Fuentes Rodriguez, C. (2011). Guia practica de escritura y redaccion. Madrid: Espasa Libros.

Gbémez Torrego, L. (2012). Gramatica facil de la Lengua espafiola. Resuelve todas tus dudas. S.L.U.: Espasa
Libros.
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Millan, J. A. (1998). De redes y saberes. Cultura y educacion en las nuevas tecnologias. Santillana: Madrid.
Queneau, R. de (2004). Ejercicios de estilo. Madrid: Catedra.

Tascon, M. (Dir.) (2012). Escribir en Internet. Guia para los nuevos medios y las redes sociales. Barcelona:

Galaxia Gutenberg.
Bloque II:
Lopez, F. (2009). Excel 2007 basico. Madrid: Ed. Starbook.
Medioactive. (2009). Aprender Excel 2007 con Ejercicios Practicos. Barcelona: Ed. Marcombo.

Pérez, C. (2008). Domine Excel 2007. Madrid: Ed. Ra-ma.

En cumplimiento de la normativa vigente en materia de proteccion de datos de caracter personal, le
informamos y recordamos que puede consultar los aspectos relativos a privacidad y proteccion de datos
gue ha aceptado en su matricula entrando en esta web y pulsando “descargar”

https://servicios.upcomillas.es/sedeelectronica/inicio.aspx?csv=02E4557CAA66F4A81663AD10CED66792



https://servicios.upcomillas.es/sedeelectronica/inicio.aspx?csv=02E4557CAA66F4A81663AD10CED66792
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