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DOCUMENTACION DIGITAL

I.-Identificación de la Asignatura

Tipo OBLIGATORIA

Período de impartición 3 curso, 1Q semestre

Nº de créditos 6

Idioma en el que se imparte Castellano

II.-Presentación

Esta asignatura ofrece una introducción a los fundamentos de la  documentación aplicada a los distintos ámbitos de la
comunicación: periodismo, comunicación audiovisual, publicidad, comunicación corporativa, relaciones públicas, protocolo y
organización de eventos. El objetivo principal es proporcionar al alumnado las herramientas conceptuales y técnicas necesarias
para comprender el papel de la documentación en el tratamiento informativo y en la gestión de datos en entornos comunicativos
contemporáneos, especialmente en contextos digitales. A través del estudio de las fuentes de información —tanto internas
como externas— y  de  los  procesos  de  análisis,  codificación,  almacenamiento  y  recuperación  de  datos,  se  aborda  la
documentación como una ciencia multidisciplinar que mejora la calidad y eficacia de las funciones comunicativas. Se presta
especial atención al uso adecuado de las fuentes en los distintos géneros periodísticos y medios (radio, televisión, cine,
fotografía, e Internet), así como a los nuevos espacios digitales de producción y difusión de contenidos. La asignatura se centra
en el conocimiento y aplicación de las principales fases del proceso documental en medios de comunicación, incluyendo la
selección crítica de fuentes, el tratamiento técnico de la información, y el uso de herramientas digitales para su gestión y
recuperación, independientemente del soporte, formato o canal de transmisión.

II.B-Presentación 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¿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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DOCUMENTACION DIGITAL

III.-Resultados de Aprendizaje

COM2. Capacidad para aplicar y actualizar el conocimiento sobre las herramientas tecnológicas necesarias para producir, poner

en valor, analizar y evaluar el impacto de productos y servicios en el ámbito digital.

COM5. Capacidad para acceder y gestionar información en diferentes formatos y fuentes para analizarla y obtener conocimiento

fundamentado en datos apto para su aplicación en el ámbito profesional de la comunicación digital.

COM8. Capacidad para tomar decisiones de forma autónoma y proactiva.

CON6. Conoce las herramientas documentales para seleccionar, tratar, recuperar y evaluar datos e informaciones.

HAB9. Usa los procedimientos y herramientas de la documentación en las diferentes parcelas del ámbito de la comunicación

digital.

 Leyenda para las titulaciones no adaptadas al RD 822/21: CB - competencias básicas, CG - competencias generales, CE - competencias

específicas, CT - competencias transversales.

•

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

IV.-Contenido

IV.A.-Temario de la asignatura

TEMA 1

Introducción a la Documentación Digital

Este tema ofrece una visión general de la documentación en el contexto de la sociedad digital, abordando su evolución,

fundamentos, actores clave y tipos de documentos.

1.1. Sociedad de la Información y del Conocimiento

1.2. Concepto, historia y Evolución de la Documentación

1.3. Principios, Funciones y Procesos Documentales

1.4. Perfiles Profesionales en Documentación Digital

1.5. Centros de Documentación y Repositorios Digitales

1.6. Tipologías Documentales y Fuentes de Información Digital

TEMA 2

Recuperación de Información y Gestión de Bases de Datos Digitales

Este tema aborda el proceso completo de gestión de documentos digitales, desde su creación hasta su recuperación, con

especial atención a las herramientas de búsqueda, bases de datos y tecnologías emergentes.

2.1. Creación, Captura y Organización de Documentos Digitales

2.2. Estrategias de Búsqueda y Recuperación de Información Digital

2.3. Citación y Gestión de Fuentes Digitales

2.4. Bases de Datos Documentales

2.5. Inteligencia Artificial y Automatización en la Recuperación

TEMA 3

Documentación de Textos Digitales y Herramientas Tecnológicas

Este tema se centra en el tratamiento documental de los textos en formato digital, abordando sus características, procesos,

fuentes y herramientas tecnológicas para su gestión eficiente.

3.1. Características del Documento Textual Digital

3.2. Proceso Documental de Textos Digitales

3.3. Fuentes de Información Textual Digital

3.4. Herramientas para la Gestión Documental

TEMA 4

Documentación de Imágenes Digitales y Diseño Accesible

Este tema explora el tratamiento documental de la imagen fija en entornos digitales, con especial atención a la organización de

fototecas, considerando tanto los aspectos técnicos como los principios de accesibilidad, usabilidad y diseño.

 

4.1. Características y Formatos de la Imagen Digital

4.2. Procesamiento, Catalogación y Metadatos

4.3. Fuentes, Usos y Derechos de las Imágenes

4.4. Accesibilidad y Usabilidad Visual

TEMA 5

Documentación Sonora Digital y Preservación de Archivos

Este tema aborda el tratamiento documental del sonido en entornos digitales, desde su análisis y archivo hasta su preservación

a largo plazo, considerando también las fuentes y herramientas actuales.

5.1. Características del Documento Sonoro Digital

5.2. Procesamiento, Etiquetado y Archivo de Audio

5.3. Fuentes y Usos de Información Sonora

5.4. Preservación Digital y Trazabilidad

TEMA 6

Documentación Audiovisual Digital y Aspectos Éticos

Este tema analiza el tratamiento documental de la imagen en movimiento en entornos digitales, con especial atención a la

organización de videotecas y filmotecas, junto con los aspectos legales, éticos y de seguridad que afectan a la gestión de

contenidos audiovisuales.

6.1. Características del Documento Audiovisual Digital
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DOCUMENTACION DIGITAL

6.2. Procesos de Documentación de Vídeo

6.3. Plataformas y Fuentes de Información Audiovisual

6.4. Derechos, Licencias y Ciberseguridad

TEMA 7

Gestión de la Información Digital en Comunicación, Publicidad y Nuevas Tendencias

Este tema aborda el uso estratégico de la documentación digital en entornos corporativos y publicitarios, así como las

tendencias tecnológicas que están transformando la gestión de la información.

7.1. Documentación Digital en Comunicación Corporativa y Publicitaria

7.2. Procesos y Herramientas de Gestión de Contenidos

7.3. Gestión del Conocimiento y Flujos de Información

7.4. Tendencias Tecnológicas en Documentación Digital

IV.B.-Actividades formativas

Tipo Descripción

Lecturas Lectura y analisis de textos para el desarrollo del curso

Presentaciones orales Exposiciones de temas y respuestas a preguntas directas
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DOCUMENTACION DIGITAL

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

Clases teóricas 15

Clases de resolución de ejercicios, problemas, casos, etc. 15

Prácticas en laboratorios experimentales, tecnológicos,

clínicos, campo, etc.
20

Realización de pruebas 10

Tutorías académicas 30

Actividades relacionadas: jornadas, seminarios, etc. 18

Preparación de clases teóricas 30

Preparación de prácticas/ejercicios/casos 20

Preparación de pruebas 22

Total de horas de trabajo del alumnado 180

VI.-Metodología y plan de trabajo

Tipo Periodo Contenido

Clases Teóricas Semana 1 a Semana 14

Clases magistrales, colaborativas y de

resolución de ejercicios sobre los

contenidos de la asignatura.

Tutorías académicas Semana 1 a Semana 14

Aparte de la atención en clase, los

estudiantes podrán tener y solicitar

tutorías a lo largo del curso.

Prácticas Semana 1 a Semana 7

Clases prácticas en laboratorio

orientadas a realizar la práctica 1 y a

profundizar en aspectos concretos del

temario.

Prácticas Semana 7 a Semana 14

Clases prácticas en laboratorio

orientadas a realizar la práctica 2 y a

profundizar en aspectos concretos del

temario.

Tutorías académicas Semana 1 a Semana 14

Aparte de la atención en clase, el

elumnado podrá tener y solicitar tutorías

a lo largo del curso.
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DOCUMENTACION DIGITAL

VII.-Método de evaluación

El modelo de evaluación general es la evaluación continua, tal como establece el Reglamento de evaluación de los resultados

de aprendizaje de la Universidad Rey Juan Carlos.

Deberán utilizarse todos los sistemas de evaluación establecidos para la asignatura en la memoria de la titulación, excepto

aquellos que tuviesen una ponderación mínima del 0%, que podrán utilizarse en los cursos académicos en los que el

profesorado lo considere oportuno. Cada uno de los sistemas de evaluación podrá ser aplicado mediante una o más actividades

de evaluación, coherentes con ese sistema. Ninguna de las actividades de evaluación podrá superar individualmente el 60% de

la calificación global de la asignatura.

La suma de las actividades de evaluación no revaluables no podrá superar el 40% de la calificación global de la asignatura y, en

general, no deberían tener nota mínima (salvo en el caso de actividades de carácter práctico en las que, estrictamente, no

pudieran reproducirse en la convocatoria extraordinaria las condiciones de evaluación de la convocatoria ordinaria).

El alumnado que no consiga superar la asignatura en la convocatoria ordinaria, o no se hayan presentado, podrán presentarse

a la convocatoria extraordinaria únicamente a las actividades de evaluación revaluables no superadas.

La distribución y características de las actividades de evaluación son las que se describen a continuación.

VII.A.- Descripción de las actividades de evaluación y su ponderación

Vicerrectorado de Calidad, Títulaciones y Enseñanzas Propias Página 7
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DOCUMENTACION DIGITAL

S i s t e m a  d e

e v a l u a c i o n

Reevaluable en

extraordinaria
Ponderacion

A c t i v i d a d  d e

e v a l u a c i o n
Nota minima Contenidos Fecha

S E 1   P r u e b a

escr i ta o t ipo

test para evaluar

l o s

conocimientos

t e ó r i c o s  y / o

a p l i c a d o s

Si. Se seguirà el

mismo formato

q u e  e n

c o n v o c a t o r i a

o r d i n a r i a

40% Examen teorico 5
T e m a r i o

c o m p l e t o

Fecha oficial de

c o n v o c a t o r i a

o r d i n a r i a

SE4 Evaluación

d e

conocimientos,

hab i l idades y

competenc ias

p r á c t i c a s  e n

e s p a c i o s

técnicos (aulas

informatizadas,

etc.)

Si. Se seguirà el

mismo formato

q u e  e n

c o n v o c a t o r i a

o r d i n a r i a

30%
T r a b a j o

i n d i v i d u a l
5

T e m a r i o

c o m p l e t o
Semana 3 a 7

SE5 Evaluación

d e  t r a b a j o s

individuales o

g r u p a l e s

( e n s a y o s ,

p r o y e c t o s ,

investigaciones,

e s t u d i o s ,

p r o d u c t o s  o

s e r v i c i o s

m e d i a n t e

m e m o r i a s ,

guiones, planes

e s t r a t é g i c o s ,

porfolios, blogs,

wikis, páginas

web, etc.)

Si. Se seguirà el

mismo formato

q u e  e n

c o n v o c a t o r i a

o r d i n a r i a

30%
T r a b a j o  e n

g r u p o
5

T e m a r i o

c o m p l e t o
Semana 7 a 14

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

una nota mínima final de 5 sobre 10. En la convocatoria adelantada se aplicará el mismo método de evaluación que en la

convocatoria extraordinaria.

- Evaluación de estudiantes con dispensa académica de asistencia a clase

La concesión de Dispensa Académica de Asistencia a Clase (DAAC no implica que el estudiante quede automáticamente

eximido de participar en las actividades de evaluación continua ni en las actividades formativas presenciales de asistencia

obligatoria establecidas en la guía docente. Una vez concedida la dispensa, el estudiante deberá contactar con el docente, que

podría proponerle las adaptaciones que considere convenientes, siempre que garanticen la adquisición y adecuada evaluación

de los resultados de aprendizaje previstos. El estudiante deberá mantener a lo largo de curso una comunicación fluida con el

docente para que este le proporcione información sobre las fechas en que se realizarán esas actividades formativas y de

evaluación, en caso de que su programación no estuviese ya fijada y a disposición de los estudiantes en el momento de la

concesión de la dispensa.

Asignatura con posibilidad de dispensa: Si

- Revisión de las pruebas de evaluación

Se realizará conforme al Reglamento de evaluación de los resultados de aprendizaje de la Universidad Rey Juan Carlos.

- Estudiantes con discapacidad o necesidades educativas especiales
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DOCUMENTACION DIGITAL

A fin de garantizar la igualdad de oportunidades, la no discriminación, la accesibilidad universal y la mayor garantía de éxito

académico, los y las estudiantes con discapacidad o con necesidades educativas especiales podrán solicitar adaptaciones

curriculares para el seguimiento de sus estudios. Esas adaptaciones serán pautadas por la Unidad de Atención a Personas con

Discapacidad de la Universidad Rey Juan Carlos, de acuerdo con la normativa que regula el servicio de Atención a Estudiantes

con Discapacidad de la Universidad.

Dicha Unidad emitirá un informe de adaptaciones curriculares, por lo que los y las estudiantes con discapacidad o necesidades

educativas especiales deberán contactar con la Unidad (discapacidad.programa@urjc.es), a fin de analizar conjuntamente las

distintas alternativas.

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

La concesión de Dispensa Académica de Asistencia a Clase (DAAC) no implica que se quede automáticamente eximido de

participar en las actividades de evaluación continua ni en las actividades formativas presenciales de asistencia obligatoria

establecidas en la guía docente. Una vez concedida la dispensa, el alumnado deberá contactar con el docente, que podría

proponerle las adaptaciones que considere convenientes, siempre que garanticen la adquisición y adecuada evaluación de los

resultados de aprendizaje previstos. El alumnado deberá mantener a lo largo de curso una comunicación fluida con el docente

para que este le proporcione información sobre las fechas en que se realizarán esas actividades formativas y de evaluación, en

caso de que su programación no estuviese ya fijada y a disposición del alumnado en el momento de la concesión de la

dispensa.

Asignatura con posibilidad de dispensa: Sí

VII.C.- Revisión y reclamación de las actividades de evaluación

Se realizará conforme al Reglamento de evaluación 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 discriminación, la accesibilidad universal y la mayor garantía de

éxito académico, las adaptaciones curriculares para alumnado con discapacidad o con necesidades educativas especiales

serán pautadas por la Unidad de Atención a Personas con Discapacidad, de acuerdo con la normativa que regula el servicio de

Atención a Estudiantes con Discapacidad, aprobada por Consejo de Gobierno de la Universidad Rey Juan Carlos.

Para que esas adaptaciones puedan realizarse, será requisito la emisión de un informe de adaptaciones curriculares por parte

de dicha Unidad, por lo que el alumnado con discapacidad o necesidades educativas especiales deberán contactar con este

servicio para analizar conjuntamente las distintas opciones.

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

La Universidad Rey Juan Carlos está plenamente comprometida con los más altos estándares 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 Código Ético de la Universidad.

Para acompañar este proceso, la Universidad dispone de la Normativa de Convivencia de la Universidad Rey Juan Carlos y de

diferentes herramientas (antiplagio, supervisión) que ofrecen una garantía colectiva para el completo desarrollo de estos valores

esenciales.
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DOCUMENTACION DIGITAL

VIII.-Recursos y materiales didácticos

Bibliografía básica

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

fotografía. Trea.

 

Blázquez Ochando, M. (2017). Estrategias de búsqueda experta en Google. Mblazquez.es.

 

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

 

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

 

Civallero, E. (2017). Clasificación Decimal Universal: Manual básico. Trea.

 

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

 

Franganillo, J. (2021). Los datos que registran nuestros móviles, una autobiografía digital.

http://diposit.ub.edu/dspace/handle/2445/176465

 

García Jiménez, A., Catalina García, B., & Beltrán Orenes, P. (2016). Documentación en comunicación: Introducción y nuevas

herramientas. Ommpress.

 

Gómez-Calderón, B., & López-Martín, Á. (2024). La verificación de datos en los medios de comunicación españoles: Rutinas,

fuentes, herramientas y grado de formación de los periodistas. Profesional de la información, 33(1)

 

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

Marcondes, C. H. (2018). Datos abiertos enlazados de archivos, bibliotecas y museos en la web. Editorial UOC (EPI Scholar).

 

Mena Hernández, E. (Coord.). (2023). Impacto social de las tecnologías de la información en instituciones públicas. Dykinson.

 

Montemayor Rodríguez, N., & García Jiménez, A. (2021). Percepción de los periodistas sobre la desinformación y las rutinas
profesionales en la era digital. Revista General de Información y Documentación, 31(2), 601–619.
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DOCUMENTACION DIGITAL

IX.-Profesorado

Nombre y apellidos CATERINA CUCINOTTA

Correo electrónico caterina.cucinotta@urjc.es

Departamento Ciencias de la Comunicación y Sociología

Campus de impartición Fuenlabrada

Categoría Profesor/a Ayudante Doctor/a

Titulación académica Doctor

Responsable de asignatura Si

Horario de tutorías
Para consultar las tutorias póngase en contacto con el/la

profesor/a a través de correo electrónico

Nº de Quinquenios 0

Nº de Sexenios 1

Nº de Sexenios de transferencia 0

Nº de evaluaciones positivas Docentia 1

Vicerrectorado de Calidad, Títulaciones y Enseñanzas Propias Página 11

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

  Q
28

03
01

1B
 U

N
IV

E
R

S
ID

A
D

 R
E

Y
 J

U
A

N
 C

A
R

L
O

S
  F

ec
ha

 fi
rm

a:
 1

1/
07

/2
02

6 
17

:2
0 

| H
as

h:
 7

9b
24

91
a7

57
a9

51
3f

d4
1c

9f
d3

47
34

b8
f.

http://www.tcpdf.org

		2026-07-11T17:20:37+0200
	https://gestion3.urjc.es/guiasdocentes
	Guías Docentes
	Sellado electrónico de guía docente Universidad Rey Juan Carlos




