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Introducción

En esta asignatura, denominada Procesos y herramientas de gestión documental,

estudiaremos los procesos relacionados con la gestión documental de forma

genérica, analizando todos los posibles aspectos que puedan estar asociados a

ellos. Dichos procesos son los siguientes:

• creación,

• captura,

• clasificación,

• definición y aplicación de la seguridad y acceso,

• valoración y disposición,

• preservación de documentos electrónicos,

• definición de metadatos, y

• análisis de contenido.

Los procesos y las herramientas de gestión documental los estudiamos en dos

módulos.

En el primer módulo, en primer lugar, pretendemos determinar los objetivos

de los procesos describiendo algunas de las herramientas o instrumentos en

los que se pueden apoyar. En segundo lugar, en las unidades sucesivas, estu-

diamos con detalle cada uno de los procesos documentales antes menciona-

dos, excepto el análisis de contenido, objeto de estudio en el módulo 2 de

esta asignatura. En este módulo también excluimos estudiar cómo se analiza

la organización y se diseñan los procesos que hay que implementar a partir de

lo ya expuesto en este módulo, puesto que ambos aspectos son amplios. Por

ello, son objeto de estudio en otra asignatura (Análisis y diseño de un modelo

de gestión documental).

En el segundo módulo estudiamos el proceso documental, que hemos deno-

minado “Análisis de contenidos”. Estudiaremos las operaciones a realizar para

identificar y representar de manera precisa el contenido de los documentos,

para guardarlo en una plataforma y posteriormente recuperarlo. Estas opera-

ciones son el resumen y la indización. Aprenderemos las metodologías para

realizar estas operaciones de manera efectiva y eficiente. Por último, conoce-

remos los distintos lenguajes documentales, y criterios de selección de estos,

que facilitan la descripción de dichos contenidos.
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Objetivos

Los objetivos que debe alcanzar el estudiante con esta asignatura son los si-

guientes:

1. Comprender la gestión documental como un conjunto de procesos, que

llevan asociados unos procedimientos.

2. Conocer cada uno de los procesos de gestión documental: a) crear b) cap-

turar, c) clasificar, d) definir y aplicar seguridad y acceso, e) valorar y apli-

car la disposición, f) preservar documentos electrónicos, g) definir meta-

datos, y h) analizar contenido.

3. Saber definir procedimientos para cada proceso y los instrumentos asocia-

dos a cada proceso.
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Contenidos

Módulo didáctico 1
Procesos de creación y control de documentos
Carlota Bustelo

1. Creación de documentos

2. Captura y registro de documentos

3. Clasificación

4. Seguridad y acceso

5. Valoración y disposición

6. Preservación de documentos electrónicos

7. Metadatos

Módulo didáctico 2
Análisis de contenidos
Manela Juncà Campdepadrós

1. El resumen humano y automático

2. La indización y la recuperación: lenguajes documentales y lenguaje na-

tural

3. Calidad y coherencia en la representación de contenidos
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