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Introduccion

En esta asignatura, denominada Procesos y herramientas de gestion documental,
estudiaremos los procesos relacionados con la gestion documental de forma
genérica, analizando todos los posibles aspectos que puedan estar asociados a

ellos. Dichos procesos son los siguientes:

e creacion,

e captura,

e clasificacién,

e definicién y aplicacion de la seguridad y acceso,
e valoracion y disposicion,

e preservacion de documentos electrénicos,

e definicién de metadatos, y

e analisis de contenido.

Los procesos y las herramientas de gestion documental los estudiamos en dos
modulos.

En el primer médulo, 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 andlisis de contenido, objeto de estudio en el médulo 2 de
esta asignatura. En este médulo también excluimos estudiar como se analiza
la organizacion y se disefian los procesos que hay que implementar a partir de
lo ya expuesto en este modulo, puesto que ambos aspectos son amplios. Por
ello, son objeto de estudio en otra asignatura (Andlisis y disefio de un modelo
de gestion documental).

En el segundo modulo estudiamos el proceso documental, que hemos deno-
minado “Andlisis 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 indizacién. Aprenderemos las metodologias para
realizar estas operaciones de manera efectiva y eficiente. Por altimo, conoce-
remos los distintos lenguajes documentales, y criterios de seleccion de estos,
que facilitan la descripcion 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 gestion documental como un conjunto de procesos, que

llevan asociados unos procedimientos.

2. Conocer cada uno de los procesos de gestion documental: a) crear b) cap-
turar, c) clasificar, d) definir y aplicar seguridad y acceso, e) valorar y apli-
car la disposicion, f) preservar documentos electronicos, 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

Modulo didactico 1

Procesos de creacion y control de documentos
Carlota Bustelo

Creacién de documentos

Captura y registro de documentos

Clasificacion

Seguridad y acceso

Valoracién y disposicion

Preservaciéon de documentos electrénicos
Metadatos

Nk W=

Modulo didéctico 2

Analisis de contenidos
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1. Elresumen humano y automaético

2. Laindizacién y la recuperacion: lenguajes documentales y lenguaje na-
tural

3. Calidad y coherencia en la representaciéon de contenidos
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