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Los principios metodoldgicos para la implantacion
de sistemas de gestién de documentos electrénicos, no
deberian diferir en esencia de las metodologias para los
documentos en soporte papel, desde el punto de vista
conceptual, dentro del contexto de documentos de ar-
chivo.

Evidentemente la naturaleza del soporte de infor-
macion requiere planteamientos organizativos y tecno-
légicos especificos.

La presente comunicacién es un guién de las prin-
cipales variables a tener en cuenta en estos proyectos
desde el punto de vista de direccion y gestion, fases de
implantacion, recursos humanos y materiales, plazos y
riesgos de desviacién.

SITUACION DE PARTIDA

El fondo documental en relacion con el modelo
organizativo y funcional

Actualmente cualquier institucién publica o pri-
vada sigue un modelo operativo parecido. Resulta habi-
tual encontrar una jerarquia mas o menos tupida, con
diversos niveles de responsabilidad en cada unidad
organizativa.

Un segundo elemento determinante, son las fun-
ciones. La institucién o empresa, dota a cada
subestructura organizativa, de competencias, recursos
materiales y humanos para el buen fin sus objetivos.

Sin duda, el tercer elemento imprescindible son
los procedimientos, es decir ;c6mo se hacen las cosas?
Los métodos, que pueden ser explicitos, es decir, regula-
dos o bien implicitos o no regulados.

Estructura Procesos
e = "
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Esquema bésico de una organizacién

El resultado material de la combinacién de estos
elementos, en el dmbito que nos interesa ahora, son los
documentos e informacion, en soporte electrénico y pa-
pel, como testimonio de una actividad administrativa y/
o empresarial en un espacio temporal.

Si fuera necesario agrupar en dos categorias los
tipos de documentos producidos en estas organizacio-
nes, desde el punto de vista funcional, el esquema pre-
sentado por los archiveros catalanes resulta sencillo e
ilustrativo:

-Documentos de Gestién: que materializan todas
aquellas actuaciones relativas a la propia gestion y
organizacion de la institucién, como la gestién eco-
némicay presupuestaria, la gestion de personal, com-
pras, defensa juridica...

-Documentos de Explotacion: son aquellos relacio-

nados con la materia o negocio de la institucién como
proyectos, subvenciones...

Un aspecto que no se debe perder nunca de vista,
es que estas organizaciones no son entes estaticos, sino
que se modifican y adaptan al contexto socio econémico
al que pertenecen. Esta misma circunstancia es una va-
riable critica en el futuro sistema de informacién.

Resulta evidente que para obtener un producto y
servicio final adecuado, es imprescindible un conoci-
miento profundo de la institucién objeto del proyecto,
dicho de otro modo, se debe huir de las “recetas
generalistas”.

EL SOPORTE Y LA GENESIS DOCUMENTAL EN
LAS ORGANIZACIONES

Actualmente en cualquier oficina de trabajo, in-
dependientemente de la actividad desarrollada, es habi-
tual encontrar documentos en soporte papel y electréni-
co. Los documentos, entendidos como soporte de infor-
macion, son por lo tanto mixtos, con las implicaciones
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organizativas y técnicas que ello implica.

Esta dualidad de soportes, determina los mode-
los de gestién diferenciados (papel y electr6nico), sin
embargo el servicio que se debe prestar a las unidades
administrativas o técnicas, debe ser integral. Por ejem-

DEPARTAMENTOS \
—>

plo, si un expediente estd en formato mixto, el sistema
de gestién documental implantado, debe contemplar esta
realidad, asegurando la integridad de la informacion,
independientemente de la caracteristica y complejidad
de su soporte fisico.

Si se rastrean los sis-
temas de produccién de do-
cumentos (papel y electré-
nico) es evidente que son
las herramientas ofimaticas
y sistemas auxiliares de tra-
bajo los que producen esta
situacién, es decir, los pro-
cedimientos intelectuales
de generacién de informa-
cién en esencia son los mis-
mos. Los siguientes graficos
tienen por objeto resumir
esta idea.

* Registro Proyecto e Bussines Case

Comercial
= Inf. Definicién
campaina

Como se ha explica-
do anteriormente, la suma
de estructura organizativa
+ funciones + procedimien-
tos, produce como resulta-
do alo largo del tiempo ex-
pedientes tinicos en forma-
to papel.

Una vez concluida la
tramitacion del expediente

 |nf. Investigacién

en papel y cuando su indice de consulta ha disminuido,
deberd ser gestionado a través de un sistema de archivo
en diferentes fases (central, intermedio e histérico)

Las nuevas tecnologias han permitido optimizar
los procedimientos administrativos y técnicos con la

® FUNCION : Ventade productos /servicios

PROCEDIMIENTO: proceso de desarrollo e implantaci onde proyectos

SEGUIMIENTO

eInformacién regular de gestion
¢|nformacion de analisis
eSeguimiento del Plan Estratégico

*Manual usuario eSeguimiento de |la Camparia

® Informe rentabilidad
# Informe de Riesgos
® Informe Asesoria
Legal

implantacién de imagen digital, automatizacion de flu-
jos de trabajo, gestion electrénica de documentos, publi-
cacién electrdnica, etc., pero en esencia la génesis docu-
mental es similar.

La flexibilidad, acceso y manejo de la informacién

Génesis del archivo electronico

« Informacién regular de gestion

* Informacién de andlisis

» Seguimiento del Plan Estratégico
* Seguimiento de la Campafia

wEspecificaciones
finales

sQOperativa

*Manual usuario
s|nforme rentabilidad

»|nforme de Riesgos
sInforme Asesoria
Legal

#Especificaciones
iniciales
*Valoraciones
iniciales

ocu 0s trénico
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documental electrénica suponen una serie de ventajas
irrenunciables en los actuales contextos empresariales y
administrativos.

La formacién del expediente o documentos parte
de un esquema similar: estructura organizativa + fun-
ciones + procedimientos. Al final se habrd creado un ex-
pediente tinico, si bien el contexto informativo, que se
deriva del documento electrénico es mucho mds rico y
preciso.

A diferencia del archivo en formato papel, el pro-
cedimiento de archivo electrénico no estd condicionado
por la gestion a través de distintos archivos fisicos. En
este caso, las relaciones entre informacién garantizan la
integridad de la misma y la secuencia de creacién del
expediente. Se puede afirmar que practicamente se ar-
chiva y consulta, al mismo tiempo que se crea el expe-
diente.

Por lo tanto, los actuales gestores de documentos
deben asumir esta doble realidad como algo habitual,
reciclarse, adaptarse a las nuevas necesidades y seguir
priorizando el servicio a la organizacién como el fin esen-
cial de su actividad.

MODELO CONCEPTUAL UNICO - MODELO
DE GESTION DOBLE

Es importante entender que nos enfrentamos a un
modelo conceptualmente tinico, en esencia sigue siendo

lo mismo, pero la naturaleza de los soportes y las herra-
mientas de gestion son diferentes y por lo tanto los siste-
mas de gestion deben ser especificos.

El reto que se plantea por lo tanto, independien-
temente de los medios a emplear en la gestién de los
documentos, es asegurar el servicio a las unidades pro-
ductoras de documentos, garantizando la custodia y la
integridad de la informacién a lo largo del tiempo.

Hasta el momento ha sido habitual la falta de co-
municacion entre responsables de tecnologia y respon-
sables de archivo, lo que ha provocado una falta de defi-
nicién estratégica en las politicas de implantacién de
gestién documental. No obstante, y cada vez estd sien-
do mds habitual crear equipos de trabajo
interdisciplinares formados por expertos en gestién do-
cumental, responsables de tecnologia, responsables de
tramitacion, especialistas en organizacion y métodos, etc.

El resultado es un modelo integrado que se resu-
me en el grafico 4:

CICLO DE VIDA DEL PROYECTO

Caso practico

El supuesto del que partimos, tiene como alcance
la implantacién de tecnologia documental para soporte
electrénico en una organizacién que dispone ya de un
fondo documental en soporte papel con unos 20 afios de

"1 CATALOGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

CICLO

DE TRATAMIENTO
DE INFORMACION <:I
EN SOPORTE
PAPEL

SOPORTES DE INFORMACION

CICLO
DE TRATAMIENTO
DE INFORMACION
EN SOPORTE
ELECTRONICO

PRINCIPIO METODOLOGICO
DE ORGANIZACION Y GESTION
DE LA INFORMACION:

ii Fortaleza !!

Grafico 4

Legajos « N° 7

91




produccién documental (2.600 metros lineales de archi-
vo en papel).

La organizacién esta territorialmente distribuida
en dos sedes, que se localizan geograficamente en dos
provincias y en la que trabajan 250 empleados de diver-
sas categorias, ubicados en 35 oficinas administrativas y
técnicas.

Ha existido personal especialista de archivo, que
si bien han trabajado con recursos mds bien escasos, si
han podido aplicar los principios metodolégicos de la
archivistica, manteniendo un fondo documental identi-
ficado, clasificado, ordenado, instalado y someramente
descrito. Por supuesto, dispone de un cuadro de clasifi-
cacién, relativamente actualizado.

Desde los tltimos diez afios la presencia de docu-
mentos en soporte electrénico se ha multiplicado en la
organizacién, habiéndose generalizado una gran disper-
sién de la informacién en diversos soportes y formatos,
algunos de ellos ya ilegibles.

Desde el punto de vista de la Direccién de la Or-
ganizacion se plantea un proyecto muy volcado en po-
tenciar el documento electrénico y los beneficios de la
automatizacion de los procedimientos de trabajo, si bien
son conscientes, que existe un fondo documental en pa-
pel que no se pude eliminar ni obviar. El marco juridico
- legal actual exige su conservacion.

Definicién de alcance y objetivos - plazos

1.- Implantacién del sistema de archivo electrénico
de documentos

2.- Automatizacién de procedimientos de trabajo

3.- Integracién del fondo documental de papel en el
sistema documental

Se ha determinado un plazo de ejecucién de esta
fase de 14 meses. Al menos se pretende que en ese perio-
do la herramienta esté implantada y se haya hecho un
esfuerzo que permita que el niicleo central de la gestion
documental esté operativa en el nuevo sistema.

A partir de estas herramientas serd posible hacer
proyectos mas complejos, si bien, en esta primera fase,
el alcance ya es bastante ambicioso. Otras posibles me-
joras estdn en relacién con la publicacién de contenidos,
proyectos de trabajo en colaboracion, foros expertos,
etc...

Fases generales del ciclo de vida de proyecto

El proyecto se estructura en varias fases, con obje-
tivos generales alcanzables, que deben estar bien defini-
dos, ya que los gestores deben tener una meta realista
para evitar desviaciones en la ejecucion.

PROYECTO TRABAJO

FASE]
'CONSULTORIA | 20% Esta fase es dedisiva para oblener un resultado final
(SOBREEL | adecuado a las necosklades. Se estruciura en tres
lases secuenciales:
= Andisis de situacién actual
= Propuestas de mejoras
+ Plan de implantacion

Como resultado de |a fase de consultorla, se habré
delimitade el alcance del contenido del modelo de
gestién de documentos. Dicho medelo debe tener
una basa conceptual basada en
+ Catdlogo de procedmientos
* Cuadro de clasificacién de series
documentales
« Procescs basicos y avanzados de gestion
docurmental
IMPLANTACION 13 % En la consultoria, se habran recabado datos precisos
SISITEMA i del entomo tecnoiégico requerido, sistemas de
comunicacidn, hardware, software, usuarios, cargas
de trabajo, aimacenamiento, etc.

"MODELO DE
GESTION

"PROTQOTIPADD 13 % Este tipo de proyectos en sus fases iniciales exigen,
(SQBREEL | aspeciaiments on la automatizacién de fiujos de
trabajo, equipos interdisciplinares en los que suele
ser recomendable iniciar una serie de proyectos
| como prototipos, para adaptar las metodologias de
trabajo, asuncién de compromisos y
respor idades, que en casos son origen
de graves desviaciones en los plazos de ejecucion.
Los objetivos basicos en esla subfase son:

« Definicién de metodologla de trabajo de

analisis

* Identificacion de prototipos

+ Planificacién de prototipos
) + _Implantacién de prototi
ANALISIS DE 6% Una vez que finalicen |0s prototipos y antes de
RESULADOS (SOBAEEL | imoulsar los nuevos proyectos y equipos de trabajo,
es imprescindible analizar la expariencia obtenida,
dificultades, es, resgos
soluciones propuestas y todos aquellos indicadores y
variables a tener en cuenta. Estas fases son las mas
criticas en el conjunto del proyecto, ya que en este
momento se definen |as bases generales del nuevo
sisterna de ir on.
A partir del andlisis anterior y con las conclusiones
obtenidas, sa confeccionara el plan de trabajo para
todos los proyectos (automatizacion de flujos de
trabajo, archivo electrénico de documantos,
digitalizacién, integracién de gestion de archivo, eic.).
Es méas que probable gue se hayan redefinido o
reorientado algunos e los objetivos inicialmenta
propuestos.
Para los nuevos proyecios elegidos se debe definir
para cada proyecto:

«  Fecha de inicio y finalizacién

« Recursos Humanos implicados, con

definicién de responsabilidades
* Recursos 1 riales r
FASETI

40 % Esta fase recoge la planificacion da los proyectos de
latfase anterior, p iendo a su ion. Un
comité de seguimiento realizaré la coordinacién y
supervision de cada proyecto, analizando
desviaciones y lacilitando recursos para obtener los

qF'snvos deseados

6% Teniendo en cuenta que estamos ante un proyecto
(SOBREEL | corporativo que afecta al modo de trabejo de todas
las personas de la organizacitn, es imprescindible
platear un ciclo formativo para dar a conocer el nuevo
sistema y procedimientos de trabajo, Serad necesario
hacer una formacién en tres niveles:

+ Formacién de usuano bésico

+ Formacién de usuario avanzado

«  Formacidn de administrador del sistema

FASEV

Permanerte | Las organizaciones no son estéticas, cambian, tanto
sus esiructuras org: como sus fu
procedimientos, por lo tanto e sistema de gestion
documental debe replicar en todo momento 8sos
cambios ajustandose a las nuevas necesidades asl
como identificar @ implementar todas las
oportunidades de mejora que se identifiquen con la
puesta en produccitn del nuevo s

"REVISION DE 5%
OBJETIVOS Y
PLANFICIACION

PROYECTOS Y
PASO A
PRODUCCION

NORMATIVA Y
FORMACION

I SEGUIMIENTO Y
MEJORA
CONTINUA

Planificacién bdsica de proyecto en el tiempo

Cualquier planificacién debe ser representada en
el tiempo y por fases. El diagrama de Gannt es un exce-
lente instrumento para planificar y hacer seguimiento.
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Ter trimestre [2 trimestre 3er trimestre 4 trimestre Ter trimestre 2timeste | tes, plazos y recursos.

Id_{Nombre de tarea M1 ] M [ M2 [ M3 [ M4 [ MS [ M6 [ M7 | M8 | M9 | MIO] MIT| Mi2 | MI3] Mi4 | MI5] Mi6
1 |FASET - Equi e defini-
2 | Consutoria cién del Modelo de
1 Lo Gestion: como resul-
% -ﬁ:%::sﬁfgm - tado de los ’trabajos
6 | Prototipado de consultoria y con
7 | Analiss de resutados un corpus solido de
B |  Revisibn deobjetivosy pan.. datos, se debe confor-
9 |FASE3 mar un  grupo
10 |mpnpt_acieh_'ae_ proyectos | interdisciplinar muy
B Lo AR R integrado, compues-
:i m:’:’"‘““""”"‘*'ﬁ" to por aquellos perfi-
14| Seguimiento y mejora continua les que tengan i
nocimiento profundo

Perfiles profesionales y responsabilidades

Un proyecto corporativo como este y con un al-
cance tan ambicioso, exige una coordinacién y partici-
pacién de un amplio grupo de perfiles profesionales, in-
ternos y externos. Todos quedaran bajo el control de un
equipo de seguimiento y supervisién y tendran, en fun-
cién de sus tareas unas responsabilidades bien defini-
das con sus respectivos plazos de ejecucién.

Con cardcter orientativo se presentan a continua-
cién los perfiles del proyecto y su dmbito de participa-
cién. En algunos casos, parte de los técnicos interven-
dran en varios de los equipos funcionales y en otros lo
hardn de forma exclusiva.

- Equipo de Direccién y Coordinacién: participardn
en todo el ciclo de vida del proyecto o al menos
hasta su puesta en explotacién. Su responsabilidad
principal es velar por la consecucién de objetivos,
asegurando una correcta implantacion.

Su participacion serd especialmente relevante no
solo al inicio del proyecto cuando, como resultado
de la consultoria se proponga el primer escenario
de planes de implantacién, sino también en todo lo
que se relacione con revisién de objetivos y cumpli-
miento de plazos.

Es necesaria la participacion permanente al menos
de un representante de la organizacién que coordi-
ne, supervise y resuelva conflictos.

- Equipo de Consultoria: se trata de un equipo espe-
cializado y con profundos conocimientos en la pro-

blemitica de gestion documental y archivistica. Son
responsables de la toma de datos cuantitativa y cua-
litativa, que permitird conocer con detalle la situa-
cion actual, deberd realizar un analisis critico de los
datos, detectando debilidades y fortalezas, propo-
ner las oportunidades de mejora y disefiar un plan
de implantacién, incluyendo la estimacién de cos-

de la organizacidn,
desde distintos puntos de vista en lo referente a pro-
cedimientos e informacién. No serd extrafo encon-
trar por ejemplo los siguientes perfiles:

* Entorno de gestién y proyectos: especialistas en

el negocio, tramitadores, servicios juridicos...

* Entorno de soporte a la actividad: informadtica,

especialistas en organizacion y métodos,
archiveros, documentalistas...

¢ Consultores: algtin representante del equipo de
consultoria, que en este punto dispone de una
vision global de la organizacion, modelos de ges-
tién y oportunidades de mejora.

La responsabilidad de este equipo y el esfuerzo
requerido, son muy importantes. Deben disefiar con qué
medios se produce, clasifica, ordena, describe, almace-
na, custodia y gestiona la informacién de la organiza-
cion en el presente y en el futuro.

Por lo tanto todos los recursos se pondrdn a su
disposicién para conseguir la implantacién de este mo-
delo, desde las maquinas, los desarrollos, las comunica-
ciones, la formacién del personal, la distribucién de car-
gas de trabajo, nuevas operativas de gestién, normativa
y procedimientos, etc.,

No se debe pasar por alto este hito, sino el resulta-
do serd muy pobre a pesar de disponer de los mejores
medios tecnoldgicos.

- Equipos de Implantacién de proyectos: en un prin-

cipio se deberdn constituir grupos limitados para
ejecutar los prototipos y terminar de depurar los
procedimientos de andlisis e implantacién que son
muy costosos. Como resultado de esta experiencia
se replicard el modelo en diferentes grupos de tra-
bajo distribuidos en la organizacién, para que de
forma simultdnea se implanten los proyectos pro-
gramados.

- Equipo de Organizacién — Mecanizacion: una par-
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 FASEDEPROYECTO | Origen de las desviaciones |

FASE ?.'

'CONSULTORIA + Deficiente definicién del alcance y objetivos de la
toma de datos.

« Calidad deficiente de toma de datos (se recomienda
entrevista presencial)

+ Desconocimiento en la organizacién del significado
del proyecto

+ Deficiente labor de coordinacion

« P aﬁ:ls ger sin valoracion econdmica

F

+  Dafinir el modelo al margen del catalogo de
procedimientos y cuadro de clasificacion

« Desconocimientos de los valores documentales

+ Desconocimiento del uso y necesidades de

MODELC DE GESTION

d
+  Adquisicién de productos o desarrollos sin tener muy
SISITEMA claro el alcance funcional y necesidades especlificas

+ Implantacién y configuracidn al margen del andlisis
PROTOTIPADO + Seleccién de prolotipos excesivamente complejos

+ Equipos interdiscipiinares incompietos

* Metodologia de andlisis débil o inexistenta

« Paréliss por anélisis

« Falta de planificacién, responsabilidades y objetivos

"ANALISIS DE RESULADOS |  +  Inexstencia de un andiisis critico
+ Falta de planificacion
Y PLANFICIACION «  Estimacién poco realista del estuerzo requerido
- FASE TIT
| TMPLANTACISN DE = Deficienta coordinacion
PROYECTOS Y PASO A = Insuficientes recursos y dedicacién
PRODUCCION « Falta de compromiso y responsabilidad en plazos de
ejecucion y calidad de andlisis
FASETV

= Inexstentes o insuficientes planes de formacion
« Falta de normalizacién e impulso en |os nueves
rocedimientos de trabajo
FASE V

FORMACION

| SEGUIMIENTO Y MEJORA « Faita de mantenimiento del modelo conceptual de

CONTINUA organizacién y gestién de informacion

te de la informacién del fondo documental en pa-
pel serd integrado través de la digitalizacion e
indexacién. Es mds que probable que sean necesa-
rias algunas tareas de organizacién archivistica. Por
lo tanto este grupo estd compuesto por un especia-
lista en archivistica, un jefe de equipo de grabacién-
digitalizacién, y operadores de escdner y grabado-
res-verificadores de datos.

- Equipo de Soporte Informético: con perfiles de jefe
de proyecto, analistas y programadores, se encar-

garan de la instalacion, parametrizacién, desarro-
llos, soporte y mantenimiento de los sistemas de
informacién del proyecto, durante la ejecucién del
mismo y su paso a produccion.

- Equipo de Formacién: cuando el proyecto esté en
una fase avanzada de implantacién se procederd a
formar a los usuarios del mismo, en la nueva nor-
mativa y procedimientos de gestién de documen-
tos. Generalmente serd necesaria una formacion de
administrador y usuarios a distintos niveles.

- Equipo de Mantenimiento del Servicio: al finalizar

el proyecto y con su paso a produccion serd necesa-
rio disponer de un equipo de trabajo preparado que
atender el servicio.
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