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BLOQUE 1 (Octubre 2012):  

EL VALOR DE LA  

DOCUMENTACIÓN  

(Temas 1 y 2  

manual de la asignatura) 

http://almena.uva.es/search/a?searchtype=t&searcharg=+Gesti%C3%B3n+de+la+documentaci%C3%B3n+en+la+Publicidad+y+en+las+Relaciones+P%C3%BAblicas&SORT=D&SUBMIT=Buscar
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“Sabemos Donde Vives” 
Relacionar la cadena documental con creatividad publicitaria 

(orientada a la comercialización de una planta potabilizadora de 

agua). Se trata, por tanto, de distinguir: 

• Información Relevante (IR) -> I+D+i. 

• Información Variables (IVab) -> Cifras y datos. 

• Información Pertinente (IP) -> Publicitaria. 

• Información Comercial (IC) -> Piezas o arte final. 

3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
Relacionando Documentación con comunicación 

comercial (orientada a la obtención de resultados): 

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
https://www5.uva.es/guia_docente/uploads/2012/458/42892/1/Documento2.pdf
https://www5.uva.es/guia_docente/uploads/2012/458/42892/1/Documento2.pdf
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
Mapa conceptual para una hoja de ruta: 

“Tronco principal hasta unas hojas, no andarse por…”.  

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
Eslabones de un circuito:  

CADENA 
DOCUMENTAL 

ENTRADA 

ANALISIS 

TRATAMIENTO 

SALIDA O 
DIFUSION 

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.1. Selección y análisis de la información:  

iniciación, indexación e indización [+interconexión]. 

El primer paso que tiene que dar un documentalista es la 
SELECCIÓN DEL MATERIAL con el que va a trabajar . A tal fin 
se siguen unas pautas para que, cuando haya que [acceder 
y/o] recuperar la información, no se planteen demasiados 
problemas  [Estar disponible en el momento preciso]. 
 
Hay que pensar en la vida útil que va a tener todo tipo de 
documento. La mayoría de los de carácter científico van a 
quedar obsoletos cuando pasa un período corto de tiempo. 
 

[4D = Desfasado -> Deteriorado -> Duplicado -> Desconectado]. 

ENTRADA 

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.1. Selección y análisis de la información: iniciación,  

indexación e indización [+interconexión]. 

TAREAS A DESARROLLAR EN EL PROCESO DE SELECCIÓN: 
 

1. La selección y las fuentes de información: reunir una serie de obras 
(libros, revistas, artículos, material audiovisual,… Materia Prima). 

2. Registro, investigación, catalogación y gestión: descripción 
bibliográfica mediante extracción de ideas básicas del documento 
(autor, título, etc.) y todos esos datos se plasman a través de la 
catalogación.  [Análisis de contenido: “indización”]. 

3. Copias e intercambios de documentos: distinción entre originales y 
copias de trabajo.  [Importancia del “máster” en Publicidad]. 

4. Ficheros y dossiers: almacenamiento de archivos y generación de 
informes.  [Ejecutivos o briefing].  
 

DAR RESPUESTA A LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS. 

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.1. Selección y análisis de la información:  

iniciación, indexación e indización [+interconexión]. 

La metodología clásica empleada en la documentación se 
realiza desde una doble perspectiva. El análisis incluye:  
 
1. Una descripción formal [contexto], atendiendo a 

características establecidas y aceptadas por organismos 
internacionales o a la elaboración de un método propio 
(que resulte eficaz en su recuperación). 

2. Una descripción de contenido, mucho más importante, 
ya que es el documentalista quien aporta conceptos 
más personales, tal y como se entiende actualmente la 
documentación en los medios [y en la publicidad]. 
 

ANALISIS 

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.1. Selección y análisis de la información: iniciación,  

indexación e indización [+interconexión]. 

APLICACIÓN PRACTICA EN RR.PP./MARKETING/Publicidad:  
 

POSICIONAMIENTO = CONTEXTO + CONTENIDO 
    [MEDIOS] [MENSAJE]. 
1. SELECCIÓN Y ANALISIS DE INFORMACION DEL ENTORNO. 
2. IDENTIFICAR Y DIFERENCIAR “FACTORES” Y “ACTORES”. 
3. CATEGORIZAR Y JERARQUIZAR “TERRITORIOS” Y “ROLES”. 
4. INTERRELACIONAR  “SITUACIONES” Y “POSICIONES”. 
  [SALIDA DE INFORMACION COMERCIAL = “ANUNCIOS”]. 

TODO LO ANTERIOR ES CLAVE PARA EQUILIBRAR GRUPOS  
DE INTERES PARA EMPRESAS, MARCAS Y/O PRODUCTOS. 

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.1. Selección y análisis de la información: iniciación,  

indexación e indización [+interconexión]. 

Consideraciones lógicas para que un análisis sea efectivo:  
 

1. Información pertinente = relacionada con el tema a 
analizar.    [Eliminar la no relevante]. 

2. Información exhaustiva = conocer la totalidad de los 
significados que se refieren al problema planteado a la 
hora de realizar el análisis. [Eliminar la redundante]. 

3. Información excluyente = un mismo elemento no 
puede estar dentro de dos categorías distintas (si bien 
ciertos significados no pueden separarse). 

4. Información objetiva = todas las ideas puedan ser 
entendidas por otros investigadores sin perder tiempo. 

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.1. Selección y análisis de la información: iniciación,  

indexación e indización [+interconexión]. 

Tesauros 

Descriptores 

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
http://wwwdi.ujaen.es/~barranco/publico/ofimatica/tema8.pdf
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Indización 

http://www.mariapinto.es/alfintra/contenido/ANALISIS_SINTESIS.pdf
http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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Indización 

http://www.mariapinto.es/alfintra/contenido/ANALISIS_SINTESIS.pdf
http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.2. [Localización] = Almacenamiento, búsqueda y 

recuperación [+Accesibilidad] de la información.  

La documentación tiene, como fin último (objetivos), 

guardar, conservar y almacenar  
los documentos para que luego se puedan  

recuperar fácilmente (“localizar”). 
 

La tarea fundamental de la documentación,  
especialmente en los medios de comunicación  

[y en la Publicidad], es la  

recuperación de la información. 

http://multidoc.rediris.es/publidocnet3/archivos/educacion/apuntes/docinfo/Tema 15.pdf
http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.2. [Localización] = Almacenamiento, búsqueda y 

recuperación [+Accesibilidad] de la información.  

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.2. [Localización] = Almacenamiento, búsqueda y 

recuperación [+Accesibilidad] de la información.  

A la hora de recuperar la información 
es importante conocer  

la realidad informativa presente  
e intuir qué valor documental  
tienen ciertas informaciones*. 

 
*[Información cierta en Comunicación Comercial]. 

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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Contrastar con documento 
TEXTO_GENERAL.doc 
(2012. 100-124:243) 

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=ficheros&ano_academico=1213&codigo_plan=302&codigo_asignatura=30810&grupo=1
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Proceso Documental. 

http://www.mariapinto.es/alfintra/contenido/ANALISIS_SINTESIS.pdf
http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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Proceso Documental. 

http://www.mariapinto.es/alfintra/contenido/ANALISIS_SINTESIS.pdf
http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.3  Tipología de fuentes de información. 

Clasificación susceptible 
de ser  

MATERIA DE EXAMEN 
y de  

APLICACIÓN DIRECTA 
en los trabajos de 

3º de Grado de 
la FACULTAD.  

Fuentes de información. 
 

• INSTITUCIONALES 
• DOCUMENTALES 
• MUSEOGRÁFICAS 
• ARCHIVÍSTICAS 
• BIBLIOGRÁFICAS 
• Según soporte 
• Obras de referencia  

Completar con documento 
TEXTO_GENERAL.doc 

(2012. 93_97:243) 

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=ficheros&ano_academico=1213&codigo_plan=302&codigo_asignatura=30810&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.3  Tipología de fuentes de información. 

Clasificación susceptible 
de ser  

MATERIA DE EXAMEN 
y de  

APLICACIÓN DIRECTA 
en los trabajos de 

3º de Grado de 
la FACULTAD.  

Los documentos primarios son los 
que contienen información 
original, de primera mano, 
resultado de la investigación, la 
reflexión, la inspiración... y que no 
ha sido tratada o reelaborada 
documentalmente. 

Los documentos secundarios son una reelaboración de los 
primarios realizada mediante cualquiera de operaciones 
clásicas del análisis documental (descripción bibliográfica, 
resumen, indización, clasificación...).  
Describen (con distinto nivel de profundidad) y/o ayudan a localizar los 
documentos primarios. 

https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.3  Tipología de fuentes de información. 

Clasificación susceptible  
de ser de 

APLICACIÓN DIRECTA 
en los trabajos de 

3º de Grado de 
la FACULTAD.  

https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.3  Tipología de fuentes de información. 

3.3 Literatura gris: 

Es más un concepto que un tipo de documento.  

Se refiere a aquella documentación que -por sus características, objetivo 

o forma de difusión y distribución- es difícil de obtener o acceder a ella. 

Se considera equivalente al término literatura no convencional o 

subterránea. 
 

4. Documentos secundarios 

Bibliografías: obra que contienen la descripción de documentos en 

forma de listas ordenadas siguiendo un sistema preestablecido, no 

importa cuál sea el material que la soporte.  

Se les suele llamar también repertorios bibliográficos.  

Aunque pueden indicar el lugar donde se encuentra un determinado 

documento se diferencian del catálogo en que no describen una 

colección concreta. 

Clasificación susceptible  
de ser de 

APLICACIÓN DIRECTA 
en los trabajos de 

3º de Grado de 
la FACULTAD.  

https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.3  Tipología de fuentes de información. 

https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
https://cv2.sim.ucm.es/moodle/file.php/10858/Los_documentos_y_sus_clases_en_manual_de_2006.pdf
http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
http://sabus.usal.es/bib_virtual/doc/pedro_fi.pdf


CADENA 
DOCUMENTAL 

TRATAMIENTO 

SALIDA O 
DIFUSION 
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.4. Análisis documental: tratamiento de la información. 

     “PUBLICISTAS”.  

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.4. Tratamiento de información PUBLICITARIA  

CREACION 

• Adquisición 

• Gestión 

• Administración 

ANALISIS 

• Segmentación 

• Fragmentación 

• Acumulación 

TRATAMIENTO 

• Automatizado 

• Personalizado 

• Históricos 

COMERCIALIZACION 

• Venta 

• Actualización 

• Promoción 

¿Principales tareas documentales dentro de una agencia? (2012-2013) 

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
http://www.ub.edu/bid/11marco2.htm
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3. LA CADENA DOCUMENTAL. 
3.4. Análisis documental: tratamiento de la información. 

     “PUBLICISTAS”.  

CADENA 
DOCUMENTAL 

Documentalistas Periodistas PUBLICITARIOS 

CREACION HECHO 
DOCUMENTAL1 

HECHO 
INFORMATIVO 2 

HECHOS 
PUBLICITARIOS 

ANALISIS Pertinente 
Exhaustivo… 

Noticia (5W) 
Relevancia 

Anuncio (5W +1H) 
para 6P’s 

TRATAMIENTO Científico, 
sistemático… 

Objetivo, veraz, 
independiente… 

Condicionado 
Interés Anunciante 

COMERCIALIZACION Divulgación 
(conocimiento) 

Difusión 
(información) 

Distribución 
(bienes y servicios) 

1 Acto de comunicación lingüística que genera un documento de la clase que sea.. 
2 Intermediarios de la realidad mediatizada: separando información de opinión. 

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
http://www.errenteria.net/es/ficheros/40_9699es.pdf
http://www.esferalibros.com/uploads/ficheros/libros/primeras-paginas/201209/primeras-paginas-paginas-del-libro_2-es.pdf
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MUY IMPORTANTE: Programa de Prácticas 
Ver Guía Docente c.2. (p. 6:12).   30/11/2012 

https://www5.uva.es/guia_docente/uploads/2012/458/42892/1/Documento.pdf
https://www5.uva.es/guia_docente/uploads/2012/458/42892/1/Documento.pdf
https://www5.uva.es/guia_docente/uploads/2012/458/42892/1/Documento.pdf
http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1
http://148.224.96.118/dokeos/courses/ECLABS21004/document/Publicidad/Leccion_8._Analisis_documental_en_publicidad.pdf?cidReq=ECLABS21004
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“Sabemos Donde TE Conectas” 
Relacionar la cadena documental con creatividad publicitaria 

(orientada a la comercialización personalizada de bienes o 

servicios). Se trata, por tanto, de distinguir en el SPAM: 

• Información Relevante (IR) -> I+D+i.  S - 5Nov 

• Información Variables (IVab) -> Cifras y datos. P - 12Nov 

• Información Pertinente (IP) -> Publicitaria.  A - 19Nov 

• Información Comercial (IC) -> Piezas o arte final. M - 26Nov 

TEMA 8: Bases para una minería de datos. 
Relacionar Documentación con comunicación 

comercial (electrónica). Prácticas en clase 5-26/11 

http://www.uva.es/opencms/consultas/planesestudios/guia?menu=1&codigo_plan=458&codigo_asignatura=42892&ano_academico=&grupo=1

