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Introducción

En las asignaturas precedentes hemos visto qué es la gestión documental y

las normas que nos indican cómo hacerla efectiva. También hemos estudiado

aspectos concretos, como el entorno legal, la necesidad de conocer el contexto

organizativo y de producción de los documentos electrónicos, los procesos y

herramientas de GD (creación, captura y registro, clasificación, seguridad y

acceso, valoración y disposición, preservación, metadatos), la identificación

de riesgos y cómo determinar el alcance de los proyectos de implantación de

un SGD.

Al estudiar los estándares vinculados a estos temas, hemos tratado ya aspectos

prácticos del diseño e implementación de un SGD. No obstante, hemos visto

estos aspectos de forma individualizada, siendo necesario disponer de una vi-

sión de conjunto. Además, nos ha faltado estudiar con más detalle cómo lle-

varlos a cabo, más allá de las recomendaciones de las normas.

En esta asignatura, integramos los conocimientos previos, y los situamos de

modo más secuencial. Así, en el primer módulo estudiamos cómo desarrollar

un modelo de gestión de documentos, adaptado a las necesidades y peculia-

ridades de una organización concreta. Este modelo tiene por objeto dar solu-

ciones a determinados problemas encontrados en la fase de análisis.

En el módulo 2 trataremos temas más organizativos. Concretamente, cómo

definir la estructura organizativa que debe dar soporte al modelo de GD defi-

nido, asociando dicha estructura a responsabilidades concretas del SGD, cómo

elaborar la documentación de soporte y cómo detectar y neutralizar las resis-

tencias que el proyecto de GD pueda originar. Asociado a esto, y para la fase

posterior a la implantación, veremos cómo definir indicadores de desempeño

que midan y evalúen el rendimiento del SGD implementado. Por último, se

trata la relación entre la gestión de documentos y la gestión del conocimiento,

para poder crear valor y ventaja competitiva.
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Objetivos

1. Saber cómo diseñar e implementar un modelo de gestión documental, co-

mo base para el análisis y diseño de un sistema de gestión electrónica de

documentos.

2. Conocer las estrategias para identificar aspectos organizativos relevantes

para el diseño del modelo, especialmente los procesos de trabajo.

3. Saber definir los procedimientos relacionados con la gestión de documen-

tos, orientados a asegurar la autenticidad e integridad de los documentos

y los controles de acceso.

4. Saber cómo elaborar un esquema de metadatos y definir sus elementos.

5. Reflexionar sobre las responsabilidades y recursos necesarios para definir

e implementar un SGD.

6. Identificar los cambios implícitos en un proyecto de GD y saber gestionar

el impacto.

7. Saber cómo diseñar un sistema de indicadores de desempeño para medir

y evaluar el SGD implementado.
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