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I.-ldentificacion de la Asignatura

Tipo OBLIGATORIA
Periodo de imparticion 3 curso, 1Q semestre
N° de créditos 6

Idioma en el que se imparte Castellano

Il.-Presentacion

Esta asignatura ofrece una introduccion a los fundamentos de la documentacién aplicada a los distintos ambitos de la
comunicacion: periodismo, comunicacion audiovisual, publicidad, comunicacién corporativa, relaciones publicas, protocolo y
organizacion de eventos. El objetivo principal es proporcionar al alumnado las herramientas conceptuales y técnicas necesarias
para comprender el papel de la documentacion en el tratamiento informativo y en la gestién de datos en entornos comunicativos
contemporaneos, especialmente en contextos digitales. A través del estudio de las fuentes de informacién —tanto internas
como externas— y de los procesos de andlisis, codificacion, almacenamiento y recuperacion de datos, se aborda la
documentacion como una ciencia multidisciplinar que mejora la calidad y eficacia de las funciones comunicativas. Se presta
especial atencion al uso adecuado de las fuentes en los distintos géneros periodisticos y medios (radio, television, cine,
fotografia, e Internet), asi como a los nuevos espacios digitales de produccién y difusion de contenidos. La asignatura se centra
en el conocimiento y aplicacion de las principales fases del proceso documental en medios de comunicacion, incluyendo la
seleccion critica de fuentes, el tratamiento técnico de la informacién, y el uso de herramientas digitales para su gestion y
recuperacion, independientemente del soporte, formato o canal de transmision.

I1.B-Presentacion en inglés

This course provides an introduction to the fundamental principles of documentation as applied to various fields of
communication, including journalism, audiovisual communication, advertising, corporate communication, public relations,
protocol, and event management. Its primary objective is to equip students with the conceptual and technical tools necessary to
understand the role of documentation in the processing of information and data management within contemporary
communicative environments, particularly in digital contexts. Through the study of information sources¢ both internal and
external¢é,and the processes of data analysis, coding, storage, and retrieval, documentation is approached as a multidisciplinary
science that enhances the quality and effectiveness of communicative functions. Special attention is given to the appropriate use
of sources across different journalistic genres and media (radio, television, film, photography, and the Internet), as well as to
emerging digital spaces for content production and dissemination. The course focuses on the knowledge and application of the
main phases of the documentation process in media environments, including the critical selection of sources, the technical
treatment of information, and the use of digital tools for its management and retrieval, regardless of the medium, format, or
transmission channel.
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lll.-Resultados de Aprendizaje

COM2. Capacidad para aplicar y actualizar el conocimiento sobre las herramientas tecnoldgicas necesarias para producir, poner
en valor, analizar y evaluar el impacto de productos y servicios en el ambito digital.

COMSb. Capacidad para acceder y gestionar informacion en diferentes formatos y fuentes para analizarla y obtener conocimiento
fundamentado en datos apto para su aplicacién en el &mbito profesional de la comunicacion digital.

COMB8. Capacidad para tomar decisiones de forma autbnoma y proactiva.

CONSG. Conoce las herramientas documentales para seleccionar, tratar, recuperar y evaluar datos e informaciones.

HAB9. Usa los procedimientos y herramientas de la documentacion en las diferentes parcelas del ambito de la comunicacién
digital.

« Leyenda para las titulaciones no adaptadas al RD 822/21: CB - competencias basicas, CG - competencias generales, CE - competencias
especificas, CT - competencias transversales.

 Leyenda para las titulaciones adaptadas al RD 822/21: CON - conocimientos, COM - competencias, HAB - habilidades.
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IV.-Contenido

IV.A.-Temario de la asignatura

TEMA 1

Introduccién a la Documentacién Digital

Este tema ofrece una vision general de la documentacién en el contexto de la sociedad digital, abordando su evolucion,
fundamentos, actores clave y tipos de documentos.

1.1. Sociedad de la Informacion y del Conocimiento

1.2. Concepto, historia y Evolucion de la Documentacion

1.3. Principios, Funciones y Procesos Documentales

1.4. Perfiles Profesionales en Documentacion Digital

1.5. Centros de Documentacion y Repositorios Digitales

1.6. Tipologias Documentales y Fuentes de Informacion Digital

TEMA 2

Recuperacion de Informacion y Gestion de Bases de Datos Digitales

Este tema aborda el proceso completo de gestién de documentos digitales, desde su creacidn hasta su recuperacion, con
especial atencion a las herramientas de busqueda, bases de datos y tecnologias emergentes.

2.1. Creacibn, Captura y Organizacién de Documentos Digitales

2.2. Estrategias de Busqueda y Recuperacién de Informacién Digital

2.3. Citacién y Gestion de Fuentes Digitales

2.4. Bases de Datos Documentales

2.5. Inteligencia Artificial y Automatizacién en la Recuperacion

TEMA 3

Documentacion de Textos Digitales y Herramientas Tecnolégicas

Este tema se centra en el tratamiento documental de los textos en formato digital, abordando sus caracteristicas, procesos,
fuentes y herramientas tecnoldgicas para su gestion eficiente.

3.1. Caracteristicas del Documento Textual Digital

3.2. Proceso Documental de Textos Digitales

3.3. Fuentes de Informacién Textual Digital

3.4. Herramientas para la Gestién Documental

TEMA 4

Documentacion de Imagenes Digitales y Disefio Accesible

Este tema explora el tratamiento documental de la imagen fija en entornos digitales, con especial atencion a la organizacion de
fototecas, considerando tanto los aspectos técnicos como los principios de accesibilidad, usabilidad y disefio.

4.1. Caracteristicas y Formatos de la Imagen Digital

4.2. Procesamiento, Catalogaciéon y Metadatos

4.3. Fuentes, Usos y Derechos de las Imagenes

4.4, Accesibilidad y Usabilidad Visual

TEMA 5

Documentacion Sonora Digital y Preservacion de Archivos

Este tema aborda el tratamiento documental del sonido en entornos digitales, desde su analisis y archivo hasta su preservacion
a largo plazo, considerando también las fuentes y herramientas actuales.

5.1. Caracteristicas del Documento Sonoro Digital

5.2. Procesamiento, Etiquetado y Archivo de Audio

5.3. Fuentes y Usos de Informacién Sonora

5.4. Preservacion Digital y Trazabilidad

TEMA 6

Documentacién Audiovisual Digital y Aspectos Eticos

Este tema analiza el tratamiento documental de la imagen en movimiento en entornos digitales, con especial atencién a la
organizacion de videotecas y filmotecas, junto con los aspectos legales, éticos y de seguridad que afectan a la gestion de
contenidos audiovisuales.

6.1. Caracteristicas del Documento Audiovisual Digital
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6.2. Procesos de Documentacion de Video

6.3. Plataformas y Fuentes de Informacién Audiovisual

6.4. Derechos, Licencias y Ciberseguridad

TEMA 7

Gestion de la Informacion Digital en Comunicacion, Publicidad y Nuevas Tendencias
Este tema aborda el uso estratégico de la documentacion digital en entornos corporativos y publicitarios, asi como las
tendencias tecnoldgicas que estan transformando la gestion de la informacion.

7.1. Documentacién Digital en Comunicacién Corporativa y Publicitaria

7.2. Procesos y Herramientas de Gestion de Contenidos

7.3. Gestion del Conocimiento y Flujos de Informacion

7.4. Tendencias Tecnoldgicas en Documentacién Digital

IV.B.-Actividades formativas

Tipo Descripcion
Lecturas Lectura y analisis de textos para el desarrollo del curso
Presentaciones orales Exposiciones de temas y respuestas a preguntas directas

Vicerrectorado de Calidad, Titulaciones y Ensefianzas Propias Pagina 5




Fecha firma: 11/07/2026 17:20 | Hash: 79b2491a757a9513fd41c9fd34734b8f.

E‘@ | Q2803011B UNIVERSIDAD REY JUAN CARLOS

Universidad
Rey Juan Carlos

DOCUMENTACION DIGITAL

V.-Tiempo de trabajo del alumnado (30h grado y 25h master)

Clases tedricas 15
Clases de resolucién de ejercicios, problemas, casos, etc. 15
Practicas en laboratorios experimentales, tecnolégicos, 20
clinicos, campo, etc.
Realizacion de pruebas 10
Tutorias académicas 30
Actividades relacionadas: jornadas, seminarios, etc. 18
Preparacion de clases tedricas 30
Preparacién de practicas/ejercicios/casos 20
Preparacién de pruebas 22
Total de horas de trabajo del alumnado 180
VI.-Metodologia y plan de trabajo
Tipo Periodo Contenido
Clases magistrales, colaborativas y de
Clases Tedricas Semana 1 a Semana 14 resolucion de ejercicios sobre los
contenidos de la asignatura.
Aparte de la atencion en clase, los
Tutorias académicas Semana 1 a Semana 14 estudiantes podran tener y solicitar
tutorias a lo largo del curso.
Clases practicas en laboratorio
_ orientadas a realizar la practicaly a
Practicas Semana 1 a Semana 7 .
profundizar en aspectos concretos del
temario.
Clases practicas en laboratorio
L orientadas a realizar la practica2 'y a
Practicas Semana 7 a Semana 14 .
profundizar en aspectos concretos del
temario.
Aparte de la atencion en clase, el
Tutorias académicas Semana 1 a Semana 14 elumnado podra tener y solicitar tutorias
a lo largo del curso.
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VIl.-Método de evaluacion

El modelo de evaluacion general es la evaluacion continua, tal como establece el Reglamento de evaluacion de los resultados
de aprendizaje de la Universidad Rey Juan Carlos.

Deberan utilizarse todos los sistemas de evaluacion establecidos para la asignatura en la memoria de la titulacion, excepto
aquellos que tuviesen una ponderacion minima del 0%, que podran utilizarse en los cursos académicos en los que el
profesorado lo considere oportuno. Cada uno de los sistemas de evaluacién podra ser aplicado mediante una o mas actividades
de evaluacion, coherentes con ese sistema. Ninguna de las actividades de evaluacion podra superar individualmente el 60% de
la calificacion global de la asignatura.

La suma de las actividades de evaluacion no revaluables no podra superar el 40% de la calificacion global de la asignatura y, en
general, no deberian tener nota minima (salvo en el caso de actividades de caracter practico en las que, estrictamente, no
pudieran reproducirse en la convocatoria extraordinaria las condiciones de evaluacion de la convocatoria ordinaria).

El alumnado que no consiga superar la asignatura en la convocatoria ordinaria, o no se hayan presentado, podran presentarse
a la convocatoria extraordinaria Unicamente a las actividades de evaluacién revaluables no superadas.

La distribucién y caracteristicas de las actividades de evaluacion son las que se describen a continuacion.

VII.A.- Descripcidn de las actividades de evaluacion y su ponderacién
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Sistema de
evaluacion

Reevaluable en
extraordinaria

Ponderacion

Actividad de
evaluacion

Nota minima

Contenidos

Fecha

SE1l Prueba
escrita o tipo
test para evaluar
I o] s
conocimientos
tedricos yl/o
aplicados

Si. Se seguira el
mismo formato
que en
convocatoria
ordinaria

40%

Examen teorico

Temario
completo

Fecha oficial de
convocatorial
ordinaria

SE4 Evaluacion
d e
conocimientos,
habilidades
competencias
practicas en
espacios
técnicos (aulas
informatizadas,
etc.)

Si. Se seguira el
mismo formato
en
convocatoria

ue

ordinaria

30%

Trabajo
individual

Temario
completo

Semana3a?’

SES5 Evaluacion
de trabajos
individuales o
grupales
(ensayos,
proyectos,
investigaciones,
estudios,
productos o
servicios
mediante

Si. Se seguira el
mismo formato
g ue
convocatoria
ordinaria

en

30%

Trabajo
grupo

en

Temario
completo

Semana 7 a 14

memorias)
guiones, planes
estratégicos,
porfolios, blogs,
wikis, paginas
web, etc.)

La evaluacién de la asignatura se llevara a cabo mediante 3 pruebas. Para poder aprobar la asignatura se debe obtener

una nota minima final de 5 sobre 10. En la convocatoria adelantada se aplicara el mismo método de evaluacion que en la
convocatoria extraordinaria.

- Evaluacion de estudiantes con dispensa académica de asistencia a clase

La concesién de Dispensa Académica de Asistencia a Clase (DAAC no implica que el estudiante quede automaticamente
eximido de participar en las actividades de evaluacién continua ni en las actividades formativas presenciales de asistencia
obligatoria establecidas en la guia docente. Una vez concedida la dispensa, el estudiante debera contactar con el docente, que
podria proponerle las adaptaciones que considere convenientes, siempre que garanticen la adquisicién y adecuada evaluacion
de los resultados de aprendizaje previstos. El estudiante debera mantener a lo largo de curso una comunicacion fluida con el
docente para que este le proporcione informacion sobre las fechas en que se realizaran esas actividades formativas y de
evaluacion, en caso de que su programacion no estuviese ya fijada y a disposicion de los estudiantes en el momento de la
concesion de la dispensa.

Asignatura con posibilidad de dispensa: Si

- Revisién de las pruebas de evaluacion

Se realizara conforme al Reglamento de evaluacion de los resultados de aprendizaje de la Universidad Rey Juan Carlos.

- Estudiantes con discapacidad o necesidades educativas especiales
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A fin de garantizar la igualdad de oportunidades, la no discriminacion, la accesibilidad universal y la mayor garantia de éxito
académico, los y las estudiantes con discapacidad o con necesidades educativas especiales podran solicitar adaptaciones
curriculares para el seguimiento de sus estudios. Esas adaptaciones seran pautadas por la Unidad de Atencion a Personas con
Discapacidad de la Universidad Rey Juan Carlos, de acuerdo con la normativa que regula el servicio de Atencion a Estudiantes
con Discapacidad de la Universidad.

Dicha Unidad emitira un informe de adaptaciones curriculares, por lo que los y las estudiantes con discapacidad o necesidades
educativas especiales deberan contactar con la Unidad (discapacidad.programa@urjc.es), a fin de analizar conjuntamente las
distintas alternativas.

VII.B.- Evaluacién del alumnado con dispensa académica de asistencia a clase

La concesién de Dispensa Académica de Asistencia a Clase (DAAC) no implica que se quede automaticamente eximido de
participar en las actividades de evaluacion continua ni en las actividades formativas presenciales de asistencia obligatoria
establecidas en la guia docente. Una vez concedida la dispensa, el alumnado debera contactar con el docente, que podria
proponerle las adaptaciones que considere convenientes, siempre que garanticen la adquisicion y adecuada evaluacion de los
resultados de aprendizaje previstos. El alumnado deberd mantener a lo largo de curso una comunicacion fluida con el docente
para que este le proporcione informacion sobre las fechas en que se realizaran esas actividades formativas y de evaluacion, en
caso de que su programacion no estuviese ya fijada y a disposicion del alumnado en el momento de la concesién de la
dispensa.

Asignatura con posibilidad de dispensa: Si

VII.C.- Revision y reclamacion de las actividades de evaluacién

Se realizara conforme al Reglamento de evaluacién de los resultados de aprendizaje de la Universidad Rey Juan Carlos.

VII.D.- Alumnado con discapacidad o necesidades educativas especiales

Con el fin de garantizar la igualdad de oportunidades, la no discriminacion, la accesibilidad universal y la mayor garantia de
éxito académico, las adaptaciones curriculares para alumnado con discapacidad o con necesidades educativas especiales
seran pautadas por la Unidad de Atencion a Personas con Discapacidad, de acuerdo con la normativa que regula el servicio de
Atencion a Estudiantes con Discapacidad, aprobada por Consejo de Gobierno de la Universidad Rey Juan Carlos.

Para que esas adaptaciones puedan realizarse, seré requisito la emision de un informe de adaptaciones curriculares por parte
de dicha Unidad, por lo que el alumnado con discapacidad o necesidades educativas especiales deberan contactar con este
servicio para analizar conjuntamente las distintas opciones.

VII.E.- Conducta académica, integridad y honestidad académica

La Universidad Rey Juan Carlos esta plenamente comprometida con los mas altos estandares de integridad y honestidad
académica, por lo que estudiar en la URJC supone asumir y suscribir los valores de integridad y la honestidad académica
recogidos en el Cadigo Etico de la Universidad.

Para acompafiar este proceso, la Universidad dispone de la Normativa de Convivencia de la Universidad Rey Juan Carlos y de
diferentes herramientas (antiplagio, supervision) que ofrecen una garantia colectiva para el completo desarrollo de estos valores
esenciales.
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VIIl.-Recursos y materiales didacticos

Bibliografia basica

Agustin Lacruz, M. del C., & Torregrosa Carmona, J. F. (2019). Formas de mirar: Usos informativos y documentales de la
fotografia. Trea.

Blazquez Ochando, M. (2017). Estrategias de busqueda experta en Google. Mblazquez.es.

Briet. S. (1951). Qu'est-ce que la documentation? Paris: EDIT.

Castillo Ramos-Bossini, S. E. (Coord.). (2022). La administracion digital. Dykinson.

Civallero, E. (2017). Clasificacién Decimal Universal: Manual basico. Trea.

Coronel, C., & Morris, S. (2016). Database systems: Design, implementation, & management. Cengage Learning.

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

Garcia Jiménez, A., Catalina Garcia, B., & Beltrdn Orenes, P. (2016). Documentacién en comunicacion: Introduccion y nuevas
herramientas. Ommpress.

Go6mez-Calderon, B., & Lépez-Martin, A. (2024). La verificacion de datos en los medios de comunicacion espafioles: Rutinas,
fuentes, herramientas y grado de formacion de los periodistas. Profesional de la informacion, 33(1)

Linares Columbié, R. (2019). Apuntes sobre Suzanne Briet y su “Qu’est-ce que la documentation?”. Bibliotecas. Anales de
Investigacion; 15(3), 405-411.

Marcondes, C. H. (2018). Datos abiertos enlazados de archivos, bibliotecas y museos en la web. Editorial UOC (EPI Scholar).
Mena Hernandez, E. (Coord.). (2023). Impacto social de las tecnologias de la informacion en instituciones publicas. Dykinson.

Montemayor Rodriguez, N., & Garcia Jiménez, A. (2021). Percepcion de los periodistas sobre la desinformacion y las rutinas
profesionales en la era digital. Revista General de Informacion y Documentacion, 31(2), 601-619.

Morato, J., SAnchez-Cuadrado, S., & Fernandez-Bajon, M. T. (2016). Tendencias en el perfil tecnoldgico del profesional de la
informacion. Profesional de la informacion, 25(2), 168-178. https://doi.org/10.3145/epi.2016.mar.03

Olivera Zaldua, M., Salvador Benitez, A., & Sanchez Vigil, J. M. (2022). Fotografi@.doc: Investigacién, docencia, usos y
aplicaciones. Fragua.

Ollg, C., & Cerezuela, B. (2017). Gestién de proyectos paso a paso. UOC.

Ronco, M. (2013). Documentacion digital. Editorial UDIMA.

Sanchez-Garcia, P., Merayo-Alvarez, N., Calvo-Barbero, C., & Diez-Garcia, A. (2023). Desarrollo tecnoldgico espafiol de la
inteligencia artificial aplicada al periodismo: Empresas y herramientas de documentacién, produccién y distribucién de

informacion. Profesional de la informacion, 32(2), e320208.

Smith, C. (2021). Controlled vocabularies: Past, present and future of subject access. Cataloging & Classification Quarterly,
59(2-3), 186-202.

Bibliografia complementaria
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IX.-Profesorado

Nombre y apellidos

CATERINA CUCINOTTA

Correo electrénico

caterina.cucinotta@urjc.es

Departamento

Ciencias de la Comunicacion y Sociologia

Campus de imparticion

Fuenlabrada

Categoria Profesor/a Ayudante Doctor/a
Titulacion académica Doctor
Responsable de asignatura Si

Horario de tutorias

Para consultar las tutorias péngase en contacto con el/la
profesor/a a través de correo electronico

N° de Quinquenios 0
N° de Sexenios 1
N° de Sexenios de transferencia 0
N° de evaluaciones positivas Docentia 1
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