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Objetivos de la asignatura: 
 

 Dotar de una metodología adecuada para la elaboración de trabajos 
académicos e intelectuales de calidad. 

 Dar a conocer la Documentación como ciencia informativa e instrumental 
al servicio de los profesionales del periodismo y la comunicación social. 

 Formar en el uso avanzado de técnicas documentales de búsqueda y 
recuperación de información en entornos digitales.  

 Proporcionar conocimientos básicos sobre tratamiento, organización y 
gestión documental.  

 
Temario: 
 
1. La Documentación Informativa: 
Introducción a la Documentación General: concepto y alcance. La 
Documentación como ciencia instrumental. La Documentación Informativa. 
Necesidades informativas de los profesionales de la Publicidad y las 
Relaciones Públicas. El servicio de documentación en las agencias de 
Publicidad. 
 



2. Tratamiento y gestión documental.  
Superabundancia informativa y gestión documental. El tratamiento documental 
como puente para la accesibilidad del conocimiento. La cadena documental: 
concepto y procesos.  
 
3. La información electrónica:  
Concepto. La industria y el ciclo de la información electrónica. Las bases de 
datos: tipología y estructura. Recuperación de la información electrónica: los 
lenguajes de interrogación de bases de datos. Diseño de estrategias  de 
búsqueda. Evaluación de resultados. 
 
4. Internet como recurso informativo:  
Características de Internet como recurso informativo. La búsqueda de 
información en la Red: uso avanzado de directorios de recursos digitales y 
motores de búsqueda. Otros servicios para la obtención de información en la 
Red: servicios de referencia virtuales y de expertos, listas de distribución, 
bitácoras, Internet invisible. 
 
5. Las fuentes de información: . 
Definición y tipología. Las obras de referencia o consulta. Fuentes de 
información primarias y secundarias. La literatura gris. 
 
6. Metodología del trabajo intelectual:  
Sentido y significación de la normalización en la elaboración de trabajos. 
Estructura del trabajo: función y características de las partes integrantes. 
Elaboración de referencias bibliográficas: la norma ISO 690, gestión 
automatizada de bibliografias (RefWorks). 
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Metodología docente: 
 
Sesiones teóricas: 
Desarrollo de los diferentes bloques temáticos de la asignatura. 
 
Sesiones prácticas: 
Aplicación de los conceptos básicos presentados en las sesiones teóricas. 
Realización de ejercicios individuales y grupales. 
 
Sistema de evaluación: 
 
Para aprobar  la asignatura será necesario superar las dos partes que integran 
el sistema de evaluación: 
 
a) Evaluación continuada de los contendios a través de la realización de 
pruebas individuales de carácter teórico y práctico.  



 
b) Realización y entrega de los ejercicios individuales y grupales propuestos a 
lo largo del curso.   
 
 
Observaciones: 
 
Las sesiones de prácticas se han de desarrollar en aulas de informática. 
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