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Presentación del manual

El Certificado de Profesionalidad es el instrumento de acreditación, en el ámbito de la Administración laboral, de las cualificaciones profesionales del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales adquiridas a través de procesos formativos o del proceso de reconocimiento de la experiencia laboral y de vías no formales de formación.

El elemento mínimo acreditable es la Unidad de Competencia. La suma de las acreditaciones de las unidades de competencia conforma la acreditación de la competencia general.

Una Unidad de Competencia se define como una agrupación de tareas productivas específica que realiza el profesional. Las diferentes unidades de competencia de un certificado de profesionalidad conforman la Competencia General, definiendo el conjunto de conocimientos y capacidades que permiten el ejercicio de una actividad profesional determinada.

Cada Unidad de Competencia lleva asociado un Módulo Formativo, donde se describe la formación necesaria para adquirir esa Unidad de Competencia, pudiendo dividirse en Unidades Formativas.

El presente manual desarrolla la Unidad Formativa UF0081: Gestión de la información y documentación turística local,

perteneciente al Módulo Formativo MF1074_3: Información turística,

asociado a la unidad de competencia UC1074_3: Gestionar información turística,

del Certificado de Profesionalidad Promoción turística local e información al visitante.
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Unidad de aprendizaje 1
Las fuentes de información turística
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3. Identificación, valoración y clasificación de las fuentes de información turística

4. Técnicas de registro, archivo y actualización de información turística

5. Sistemas y medios para la localización y obtención de la información turística

6. Metodología para el análisis, contraste y archivo de la información

7. Soportes de la información: del papel a lo electrónico

8. Sistemas de archivo: bancos y bases de datos

9. Metodología para la actualización permanente: procedimientos y costes

10. El centro de información turística como fuente de información del destino. Otras posibilidades ofrecidas por las tecnologías de la información

11. Intercambio de información entre centros y redes de información: retroalimentación

12. Circulación y distribución de la información dentro del Centro de información y otros sistemas de información no formales en el destino

13. Informática y tecnologías de la información aplicadas a los centros de información turística

14. Resumen

Objetivos

Los objetivos específicos de esta Unidad de Aprendizaje son:


	Identificar los distintos tipos de información turística.

	Aplicar metodologías estructuradas para la recogida, el registro, el contraste y la actualización permanente de los datos.

	Diferenciar los soportes de información más adecuados en función de los costes, la sostenibilidad y la urgencia.

	Elaborar los formularios administrativos de solicitud y entrega de material (albaranes) para garantizar la trazabilidad del stock.

	Comprender el flujo de intercambio de información.

	Integrar las Tecnologías de la Información y la Comunicación (TIC) en el ciclo completo de búsqueda, almacenamiento y difusión del dato turístico.





1. Introducción

Saber gestionar la información precisa es, hoy más que nunca, la diferencia entre dar un servicio básico o aportar el valor real que requiere la experiencia del turista. A ello se unen las motivaciones que trae y la satisfacción de la persona visitante, que se retroalimenta en positivo o negativo de la calidad del profesional para dominar los datos del territorio y saberlos trasladar con claridad y eficiencia a sus clientes.

Con la finalidad de integrar los contenidos de la forma más eficiente posible, a lo largo de los distintos apartados visualizaremos el caso de Laura, que acaba de incorporarse como técnica de información en la Oficina de Turismo del pueblo Valle Hermoso, un municipio que combina un rico patrimonio histórico con un entorno natural protegido.

2. Tipos de información a obtener y procesar

[image: Imagen] HILO CONDUCTOR

En su primer día, Laura, al observar las estanterías repletas de folletos, los archivadores llenos de normativas y la compleja base de datos del ordenador, comprende rápidamente que su trabajo irá mucho más allá de sonreír detrás de un mostrador y orientar posibles rutas con ayuda de un mapa.


En la operativa diaria de un centro de información turística, el profesional se enfrenta a diario a un volumen constante y heterogéneo de datos, procedente tanto de fuentes analógicas (en formato papel) como digitales; a lo que se une la entrada de llamadas telefónicas.

Para procesar este flujo documental de forma eficiente y cumplir con la exigencia técnica de identificar y describir las fuentes de información más relevantes, el primer paso metodológico consiste en categorizar la tipología de la información que el centro necesita obtener y suministrar, y que veremos de forma más ampliada en los siguientes subapartados.
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Se puede clasificar la información turística a obtener y procesar atendiendo a los criterios de variabilidad en el tiempo, ámbito territorial y naturaleza temática.

Por un lado, según su variabilidad en el tiempo, existen dos tipos de información que conviven en el centro de documentación:
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Por otro lado, según el ámbito territorial, existen dos tipos de información: local o comarcal y provincial, regional o nacional. Concretamente, en la gestión de un destino, la eficacia de las fuentes de información no solo depende de la calidad del dato, sino de su capacidad para adaptarse a las necesidades espaciales del visitante. Para el gestor turístico, la información se organiza en capas concéntricas que van desde lo micro (como podría ser la localidad) hasta lo macro (en este caso el contexto nacional), permitiendo una atención integral que trasciende los límites geográficos:
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La construcción del conocimiento sobre un destino requiere categorizar las fuentes de información según su naturaleza temática, permitiendo a la persona que informa y al turista comprender el destino como un conjunto articulado de distintos agentes y componentes que van desde la motivación del viaje hasta el soporte logístico necesario para realizarlo. En este sentido, la información del destino se organiza en cuatro dimensiones clave:
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[image: En la imagen aparece un festival de música con fuegos artificiales.]

Oferta cultural (concierto)

[image: Imagen] SABÍAS QUE

Según diversos estudios de comportamiento del consumidor turístico, gran parte de las quejas formales que llegan a las oficinas de turismo no se deben a la falta de información, sino a la entrega de información, en ocasiones, desactualizada (especialmente en todo lo relacionado con horarios de transporte, tarifas de acceso a recursos, entre otros).


3. Identificación, valoración y clasificación de las fuentes de información turística
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Durante su turno de mañana, un grupo de visitantes le pide a Laura información sobre rutas ornitológicas. Al buscar en internet, Laura encuentra un blog personal de un aficionado, un tríptico ecologista de hace cinco años y la web oficial del patronato del Parque Natural. Sabe que no puede entregar la primera opción que aparezca; debe evaluar la fiabilidad, oficialidad y calidad de cada fuente antes de dar una respuesta a los turistas. Es por ello que, además, busca en una base de datos de artículos científicos a una profesora de la carrera que era especialista en el tema y tenía publicaciones sobre ello.


Imagina que la información turística es el mapa de un tesoro: si el mapa es falso o está desactualizado, la experiencia del viajero está condenada al fracaso. Por este motivo, en la gestión de destinos, seleccionar la fuente correcta no es una tarea secundaria, sino el pilar de nuestra credibilidad profesional. No somos meros acumuladores de folletos o bases de datos, que muchos visitantes pueden ver en internet; nuestro valor reside en actuar como filtros críticos de calidad. De igual manera, nuestra misión es transformar el ruido que provoca, en ocasiones, la sobreinformación de otras personas o redes sociales, en información real y certera, asegurando que cada dato entregado sea veraz, objetivo y útil, convirtiendo así el viaje del turista en una ruta segura y memorable.

Una fuente bien elegida nos permite responder con seguridad cuando hay presión en el mostrador, garantizando que el turista reciba datos precisos, oficiales y, sobre todo, útiles.

Un centro de información no puede nutrirse de datos sin contrastar; requiere un proceso metodológico riguroso de identificación y valoración antes de incorporar cualquier documento a sus bases de datos o archivos. Para dar una respuesta precisa, se recurre a los sistemas de información turística en red de la propia comunidad autónoma (por ejemplo, los portales de datos abiertos autonómicos o el sistema integral de calidad turística en destinos), que garantizan que la información que ella ofrece sobre el entorno comarcal y provincial sea fiable y esté sincronizada con el resto de los nodos informativos de la zona.

En este sentido, con el fin de atender eficazmente las consultas de las personas usuarias, es imprescindible que la información se ajuste a los criterios de identificación y valoración, así como a la clasificación de las fuentes de información turística.

Por un lado, el volumen de información disponible en el entorno turístico es inabarcable; por ello, una vez identificada una posible fuente proveedora de datos, el profesional del turismo debe aplicar un filtro de valoración cualitativa y cuantitativa fundamentado en los siguientes parámetros:
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En la práctica profesional, ante cualquier discrepancia de datos entre distintas fuentes (por ejemplo, entre un portal de viajes de terceros y el canal directo de un recurso), debe primar siempre la información emitida por el gestor directo o la fuente oficial. Para ello, se crean plataformas como smart data, caracterizada por reunir una gran cantidad de fuentes de datos, tanto cuantitativos como cualitativos.

3.1. Clasificación de las fuentes de información turística

Para estructurar de forma eficiente los sistemas de archivo y garantizar la operatividad técnica del centro, las fuentes de información turística se clasifican atendiendo a diversos criterios técnicos, que se presentan a continuación.

Grado de elaboración

En función de su grado de elaboración, la información se clasifica según el nivel de tratamiento, análisis y síntesis al que ha sido sometida desde su origen hasta su entrega al usuario:
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Fiabilidad u origen

En función de su fiabilidad u origen, y atendiendo a la naturaleza jurídica o institucional del emisor, distinguimos tres tipos de fuentes esenciales que garantizan el rigor del servicio:
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Diversos estudios sobre el impacto de las TIC en turismo revelan que, si bien el turista contemporáneo consume masivamente fuentes no contrastadas (reseñas de otros usuarios) en la fase de inspiración del viaje, al llegar al destino acude a los canales oficiales buscando la verificación y neutralidad que solo una fuente primaria o secundaria institucional puede garantizar.


Periodicidad y continuidad

En función de su periodicidad y continuidad, el rigor de la oficina depende de la implantación de protocolos de actualización sistemáticos. Esta clasificación permite optimizar los recursos del centro, aplicando diferentes ciclos de revisión según la naturaleza del dato:
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Clasificar correctamente una fuente en función de su grado de elaboración, fiabilidad, periodicidad y continuidad no es un mero ejercicio teórico, sino el criterio organizativo que define cómo se registrará y archivará dicha información en el sistema del destino.


[image: En la imagen aparece un gráfico de barras con una comparativa de atributos según la fuente de información.]
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1. Accede a la web oficial de turismo de tu comunidad autónoma y a la de un portal de viajes privado (como TripAdvisor o Booking). Selecciona un mismo recurso turístico que aparezca en ambas fuentes y compara la información ofrecida. ¿Qué diferencias encuentras en cuanto a fiabilidad, objetividad y actualización? ¿A cuál de las dos clasificarías como fuente oficial y por qué?


3.2. Interpretación técnica de la valoración de fuentes

Para gestionar la información con eficacia técnica, debemos partir de una premisa fundamental: no existe la fuente perfecta, sino la fuente adecuada para cada necesidad específica. La excelencia en el servicio no reside en manejar una única base de datos, sino en la capacidad del informador para contrastar diferentes orígenes, asegurando que el dato final sea preciso, actual y útil. En este sentido, para optimizar el flujo de trabajo en la oficina, es necesario analizar la información


	Fiabilidad y objetividad (el “Qué”): las fuentes oficiales rozan el 100 %. Son indispensables para datos estadísticos, normativas y censos. Al ser datos brutos y certificados, su objetividad es total, eliminando cualquier sesgo personal.

	Actualidad (el “Cuándo”): aquí las fuentes informales (redes sociales) lideran con un 95 %. Son imbatibles para conocer el estado del tráfico, el clima o un evento que está ocurriendo “ahora mismo”, compensando la lentitud de los informes oficiales (20 %).

	Accesibilidad (el “Cómo”): las fuentes profesionales y las informales son las más accesibles (90-100 %). Están diseñadas para el consumo rápido y digital. Por el contrario, la información oficial suele ser menos accesible debido a su lenguaje técnico y formatos complejos.

	Equilibrio profesional: las fuentes profesionales (webs del destino, manuales de la oficina) mantienen niveles altos en todas las variables (entre el 70 % y el 90 %). Son la herramienta principal de trabajo porque combinan la seguridad de lo oficial con la agilidad de lo digital.






	 Plataforma digital de disponibilidad hotelera (actualizada minuto a minuto): Elena dice que es una fuente “Periódica y Discontinua”.

	 Guía monográfica impresa sobre la restauración puntual de la iglesia local: Elena dice que es una fuente “Periódica y Continua”.

	 Anuario estadístico de turismo (que se edita en papel cada mes de enero): Elena dice que es una fuente “No periódica y Continua”.





4. Técnicas de registro, archivo y actualización de información turística
















	Ordenación alfabética: ideal para directorios de alojamientos (casas rurales, hoteles, hostales, restaurantes), listado de municipios de la comarca, directorio de Restauración Local (restaurantes y bares de tapas de especialidad y típicos de la zona) 

	Ordenación temática o ideológica: es la técnica más utilizada en turismo, ya que agrupa la información por categorías de forma estratégica:

	Naturaleza. Mapas de la Senda de los Molinos y avistamiento de aves.

	Patrimonio. Folletos de la Iglesia Mudéjar y el Castillo.

	Gastronomía. Guía de tapas y hornos de leña.

	Servicios. Horarios de farmacias, bancos y tiendas.

	Transportes. Líneas de autobuses que conectan con la ciudad.

	Alojamiento. Casas rurales y hoteles.





	Ordenación geográfica: la información se estructura por unidades territoriales (municipios, regiones o países), facilitando una respuesta rápida a consultas sobre rutas o desplazamientos. Es la técnica de elección para organizar el material cartográfico y las guías de viaje, asegurando que el soporte documental esté alineado con la distribución física de los recursos turísticos.

	Ordenación cronológica: constituye la técnica esencial para la gestión de la información dinámica y efímera. Su aplicación resulta crítica para la sistematización de la agenda cultural, la planificación de congresos y el calendario de fiestas locales, permitiendo una recuperación de datos basada en la secuencia temporal y garantizando la vigencia de la oferta comunicada al visitante.










	Sistemas de alertas y calendarios de caducidad. La técnica más eficiente es asociar una fecha de “caducidad técnica” a cada dato dinámico en el momento de su registro. Mediante un software de gestión (CRM turístico, por ejemplo, un gestor de contenidos con módulo de alertas o las plataformas de gestión de destino propias de cada red autonómica de oficinas) o calendarios digitales. En ambos casos, el sistema avisa al técnico de que, por ejemplo, los precios de un museo expiran el 31 de diciembre.

	Mailing periódico a proveedores. Consiste en diseñar y enviar formularios estandarizados a proveedores de servicios turísticos locales (generalmente de forma semestral o anual) para que validen o modifiquen los datos de sus establecimientos (tarifas, horarios, cierre por vacaciones, servicios de accesibilidad). Aquí lo ideal es que el profesional del turismo deje bien marcado cuándo debe realizar el mailing y lo registre en el calendario correspondiente.

	Monitorización digital (scraping manual o proceso automatizado): se define como el rastreo organizado de fuentes externas para la validación de datos. A través del scraping, la oficina de turismo detecta cambios no comunicados en los recursos turísticos, transformando la vigilancia de redes sociales y webs oficiales en un mecanismo de control de calidad de la información.

	Networking y contacto telefónico regular. Constituyen la base de la inteligencia relacional del destino. Mantener un contacto fluido y estrecho con los gestores de recursos locales no solo refuerza el vínculo profesional, sino que incentiva la notificación proactiva de novedades, garantizando que el flujo de información sea bidireccional, inmediato y basado en la confianza mutua.























5. Sistemas y medios para la localización y obtención de la información turística



















6. Metodología para el análisis, contraste y archivo de la información







6.1. Metodología para el análisis de la información



6.2. Metodologías para el contraste de la información







6.3. Metodologías para el archivo definitivo



	Archivo físico (documentación impresa): requiere un sistema de clasificación espacial (estanterías, archivadores de anillas) ordenado bajo 
criterios alfanuméricos, temáticos, geográficos o cualquier otro instaurado por la entidad y siguiendo el SGI. Es vital aplicar la técnica del “expurgo”, que consiste en la destrucción y retirada inmediata de los folletos y manuales obsoletos una vez que entra la nueva versión contrastada.

	Archivo digital (bases de datos y CRM): supone la digitalización del dato. La metodología exige la asignación de metadatos (etiquetas de búsqueda) a cada archivo, tales como:














7. Soportes de la información: del papel a lo electrónico






7.1. Soporte en papel (físico)






	Folletos. Publicaciones de extensión reducida, generalmente creadas a partir de una única hoja de papel. Se clasifican según sus pliegues en:

	Flyer o volante: sin pliegues (dos caras). Uso promocional rápido.

	Dípticos (un pliegue, cuatro caras) y trípticos (dos pliegues, seis caras): ideales para información estructurada y resumida (horarios de un museo, presentación de una empresa de turismo activo, menús de restaurantes).

	Cuadrípticos y desplegables: muy utilizados para pequeños planos callejeros o rutas temáticas (ej. Ruta de la tapa).





	Guías turísticas y catálogos. Ediciones encuadernadas con un mayor volumen de páginas. Ofrecen información exhaustiva, estructurada por comarcas, tipologías de recursos o itinerarios históricos. Requieren un mayor presupuesto de edición.

	Cartografía (mapas y planos). Representaciones gráficas del territorio a escala. El plano callejero local (con índice de calles y ubicación de monumentos) es, estadísticamente, la edición divulgativa en papel más solicitada y consumida en un mostrador de información.

	Cartelería y gran formato. Soportes diseñados para su exposición estática en el propio centro o en el destino (pósteres de eventos, paneles normativos, roll-ups para ferias turísticas o mupis urbanos).









7.2. Soporte electrónico (digital)




	Documentos digitales estáticos (PDF y e-books): versiones electrónicas de los folletos y guías en papel. Suelen alojarse en las webs de turismo para su descarga directa. El formato “PDF interactivo” permite al usuario navegar por el documento mediante índices clicables e hipervínculos externos. 

	Portales Web Turísticos: constituyen la gran oficina de información virtual del destino, albergando bases de datos, cartografía digital, agendas dinámicas y motores de reserva. Actualmente, el diseño debe ser obligatoriamente responsive (adaptable automáticamente al tamaño de la pantalla de móviles y tablets). 

	Aplicaciones móviles (apps) y web apps (PWA): software diseñado para dispositivos móviles. Aportan funcionalidades de alto valor añadido durante la estancia, como la geolocalización (GPS) para el guiado en rutas, el envío de notificaciones push de eventos cercanos y el acceso offline a mapas. 

	Interactividad e inmersión: Códigos QR (Quick Response): matrices de puntos que actúan como puente físico-digital. El turista escanea una pegatina en el mostrador o un panel en un monumento, accediendo instantáneamente a una audioguía, un vídeo o una web de compra de entradas. 

	Soportes de autoinformación (hardware): pantallas táctiles interactivas, mesas digitales o tótems informativos ubicados tanto en el interior de la oficina como en la vía pública (con funcionamiento 24/7), conectados directamente a la base de datos central.











8. Sistemas de archivo: bancos y bases de datos

















9. Metodología para la actualización permanente: procedimientos y costes







9.1. Procedimientos para la actualización permanente






9.2. Tratamiento de la información actualizada



9.3. Análisis de costes de la actualización






10. El centro de información turística como fuente de información del destino. Otras posibilidades ofrecidas por las tecnologías de la información









10.1. Posibilidades proporcionadas por las TIC para la difusión



	Portales Web de Destino (DMO websites): deben ser plataformas dinámicas, con diseño responsive (adaptable a móviles), que integren motores de búsqueda internos, agendas de eventos actualizadas en tiempo real y descarga directa de folletos en formatos accesibles.

	Redes sociales (social media): herramientas como Instagram, Facebook, TikTok o X son canales de difusión inmediata. Permiten una comunicación bidireccional, resolver dudas en tiempo real y difundir información de última hora (ej. cancelación de un evento por lluvia).

	Chatbots e inteligencia artificial: integrados en la web oficial o en aplicaciones de mensajería (como WhatsApp Business). Permiten ofrecer respuestas automatizadas a las preguntas más frecuentes (FAQs) las 24 horas del día, los 365 días del año.

	Señalización digital (digital signage): sustitución de la cartelería de papel por pantallas de alta resolución o tótems interactivos ubicados en los escaparates de la oficina o en puntos neurálgicos del municipio, emitiendo información multimedia ininterrumpidamente.














10.2. Elaboración de formularios para el intercambio de información















11. Intercambio de información entre centros y redes de información: retroalimentación






























12. Circulación y distribución de la información dentro del Centro de Información y otros sistemas de información no formales en el destino












12.1. Distribución de la información y formularios de entrega



	Datos de control y emisión: logotipo del CIT, número de albarán o registro y fecha de salida del material.

	Datos del receptor (Sistema no formal): nombre del establecimiento (ej. Hotel Playa Azul), dirección y nombre de la persona responsable de recepcionar el material.

	Cuerpo del formulario (Relación de material): una tabla que especifique de forma inequívoca qué se está entregando. Debe incluir: Referencia del documento / Título / Idioma / Soporte / Cantidad entregada. (Ej. MAP-01 / Plano Callejero Centro Histórico / ENG / Papel / 200 uds).

	Condiciones de uso: breve cláusula que recuerde que el material es de distribución gratuita y prohibida su venta.

	Firma de conformidad: espacio para la firma, sello del establecimiento receptor y fecha de recepción, que el CIT archivará para su control de stock.









13. Informática y tecnologías de la información aplicadas a los centros de información turística







13.1. Búsqueda, almacenaje y difusión de la información




	Motores de búsqueda especializados e intranets. Redes privadas virtuales (VPN) que conectan a todas las oficinas de una misma red autonómica o provincial, permitiendo buscar recursos en bases de datos centralizadas.

	Agregadores RSS y alertas. Sistemas que automatizan la búsqueda. El informador no necesita visitar diariamente el Boletín Oficial o la web del consorcio de transportes; el sistema informático “barre” esas webs y 
envía una alerta al CIT cuando detecta una publicación nueva relacionada con normativas o cambios de horarios turísticos.

	API (interfaces de programación de aplicaciones). Conexiones de software que permiten que el sistema de la oficina consulte automáticamente bases de datos externas (como el Instituto Nacional de Meteorología o el sistema de reservas de trenes) para mostrar los datos actualizados en las pantallas del mostrador.









13.2. Procesado y adaptación de la información para los diferentes soportes y las diferentes vías de difusión de la información: atención personal, telefónica, webs –webs 2.0-, descargas a móviles, puntos de autoinformación








	Procesado y selección. La limitación visual exige una capacidad de síntesis extrema. El técnico debe localizar el dato exacto en la base de datos en cuestión de segundos.

	Adaptación. La información visual (un plano o una tabla de precios compleja) no puede explicarse eficazmente por voz. La adaptación consiste en combinar la atención telefónica con el envío simultáneo de enlaces (links) por SMS, WhatsApp Business o correo electrónico, para que el cliente visualice la información en su dispositivo mientras recibe la explicación verbal.




































14. Resumen





Ejercicios de autoevaluación 
Unidad de Aprendizaje 1
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original.
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institucionales.

Fuentes secundarias
- Son el resultado de extraer, organizar, sintetizar
y reelaborar los datos procedentes de las fuentes
primarias para facilitar su consulta directa.
el grueso de la
manejada en las oficinas de turismo.
- Ejemplos: guias turisticas del destino, directorios

de empresas de alojamiento, mapas y callejeros
editados.

Fuentes terciarias
- Actdan como inventarios o catélogos que agrupan y
referencian a las fuentes secundarias o primarias. Su
funcién principal es la localizacién documental.
- Ejemplos: bases de datos bibliograficas,
directorios de catalogos turisticos o motores de
busqueda especializados.
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- Documentos emitidos de forma esporadica
0 por un motivo puntual (una monografia
sobre la rehabilitacién de un monumento,
una guia especffica para un evento
excepcional).

Periodicidad

Continua
- Sistemas de informacién, generalmente en
soporte digital, sujetos a una actualizacién
o en tiempo real
meteorolégicas, sistemas de gestion de
disponibilidad hotelera).
Discontinua
- Soportes informativos que, una vez editados,
mantienen su contenido inalterable hasta
el lanzamiento de una edici6n (material
impreso convencional).

Continuidad
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