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2. MOTIVACION DEL BDE PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC

MOTIVOS

Las organizaciones toman conciencia de que es
preciso ordenar y guardar los documentos de
manera légica y estructurada para su uso diario y
su posterior recuperacion.

.t;:‘. - o,
AL N

Permite justificar actos legales, contables o
administrativos, y es necesario garantizar su
custodia en caso de catastrofe.

Si se analizan los costes salariales, administrativos s
y de oportunidad asociados al uso intensivo del de -..,;_.:m'“_'-.'-j'
papel o la multiplicidad de documentos trabajo R
electronicos, comprobamos la ineficiencia de la

forma de trabajo tradicional.
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2. MOTIVACION DEL BDE PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC _
OBJETO

El objeto de un Sistema de Gestion Documental es dotar a una
organizacion de un MODELO y una HERRAMIENTA, que

garantice la plena disponibilidad de la informacién por toda la

organizacioén para optimizar su conocimiento, su capital

intelectual y su productividad

En linea con las estrategias globales el Sistema de Gestion Documental permite:
=Optimizar recursos
*Fomentar una cultura corporativa

=*Reducir costes y mejorar la productividad
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2. MOTIVACION DEL BDE PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC

IMPLICACIONES

Organizativas

Definicion de nuevos roles en la organizacion
Centralizacion de funciones
Creacion de una unidad especializada

Culturales

Cambio en la forma de ejecutar los procedimientos actuales
Puesta a disposicion de conocimiento y documentacion
Trabajo en soporte electrénico

Necesidad de formacion especifica en materia documental

Recursos Técnicos y Materiales (Costes de Implantacion)
Adquisicion de servidor, sistemas y licencias (HW y SW)
Servicios profesionales externos
Horas de dedicacion internas
Reubicacion de instalaciones para custodia de la documentacion
Alta inversidon en la conversion y recuperacion de datos histéricos
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2. MOTIVACION DEL BDE PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC _
CONSULTORIA
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC _

3.1. Los actores de la gestion documental

Direccion =

SSIPP

Coordinacion

4

Responsabilidades

®
Empleados
O L <
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC _

3.2. Proyecto Piloto de Gestion Documental Corporativa

Exito de la gestion de un proyecto

consistira en que éste se lleve a cabo, en el tiempo preestablecido, dentro del
presupuesto, y de acuerdo con los estandares de calidad acordados

PROYECTO
Ay
PI LOTO Objetivos:

=Concretos
*Mensurables
=Consensuados
=Realistas

=Ajustados en el tiempo
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC

3.2. Proyecto Piloto de Gestion Documental Corporativa

s de 200

BANCONFESPANA
ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL: EXPERIENCIA DEL BANCO DE ESPANA




1. INTRODUCCION

2. MOTIVACION DEL BANCO DE ESPANA PARA LA IMPLANTACION DE
UN SGDC

3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC
1. Los actores de la Gestion Documental
2. Proyecto piloto de Gestion Documental Corporativa
3. Fases del proyecto piloto

4. CONCLUSIONES

BANCONFESPANA
ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL: EXPERIENCIA DEL BANCO DE ESPANA



3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC _

3.3. Fases del Proyecto Piloto
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC

3.3. Fases del Proyecto Piloto

MODELO HERRAMIENTA GESTION DEL
DOCUMENTAL INFORMATICA CAMBIO
4

QUE ES LA PLANIFICACION

La planificacion de un proyecto es la fase que permite definir el contenido del proyecto,
determinar la organizacion, asignar los recursos disponibles, programar acciones a
realizar y dar paso a los preparativos necesarios para el comienzo del proyecto.

Para ello:

TECNICAS DE PLANIFICACION

*Descomponer cada fase del proyecto en sus diferentes actividades

=Determinar el orden de ejecucion de actividades, dependencias entre actividades
=Asignar recursos a cada actividad (Personas, costes, responsabilidades, plazos, etc.)
=Definir normas y procedimientos de control y evaluacion

=Definir medidas correctoras para posibles desviaciones
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC _

3.3. Fases del Proyecto Piloto

MODELO HERRAMIENTA GESTION DEL
DOCUMENTAL INFORMATICA CAMBIO
4

SEGUIMIENTO

El seguimiento operativo del proyecto piloto es crucial para la implantacion de un SGDC.
Las reuniones de seguimiento son clave para controlar los plazos, comparar lo planificado
con lo realizado, analizar desviaciones, realimentar el proceso, controlar las
especificaciones y seguir econdmicamente la marcha del proyecto.

Para ello:
*Reuniones del Comité Operativo del proyecto. SEMANALES
=Reuniones del Comité de Avance del Proyecto. MENSUALES
BANCONFESPANA

ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL: EXPERIENCIA DEL BANCO DE ESPANA



3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC

3.3. Fases del Proyecto Piloto

MODELO HERRAMIENTA GESTION DEL
DOCUMENTAL INFORMATICA CAMBIO

SEGUIMIENTO OPERATIVO DEL PROYECTO

Tareas necesarias para garantizar que el proyecto se lleve a cabo en el
tiempo preestablecido, dentro del presupuesto, y de acuerdo con los
estandares de calidad acordados

Director del Proyecto
Jefe de Proyecto
Equipos de Trabajo

Comités Operativo + Avance

Informe de Seguimiento
Productos del proyecto aprobados

Registros Reuniones: Convocatorias, Actas

Normativa, procedimientos
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC

3.3. Fases del Proyecto Piloto

MODELO HERRAMIENTA GESTION DEL
DOCUMENTAL INFORMATICA CAMBIO
4

.. Identificar, sobre el cronograma inicial del proyecto, el
Seguimiento y control

grado de avance de las actividades del Proyecto y las
de la planificacion desviaciones producidas. En su caso, replanificar

Seguimiento y control

de Recursos

Preparar el Informe de Seguimiento del Proyecto

Celebrar reuniones del |:> Enviar convocatoria (incluir Agenda y productos que se
Comité de Seguimiento revisaran / aprobaran en la misma).

| Pr t . -
del Proyecto Celebrar reuniones periodicas o puntuales

Documentar y enviar Acta de la reunion a los asistentes
(Fecha reunion, Nombre asistentes, temas tratados,
Conclusiones: acciones, responsables, plazos)

El analisis debe culminar con la identificacion de acciones correctoras
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC

3.3. Fases del Proyecto Piloto

PLANIFICACION HERRAMIENTA GESTION DEL
Y SEGUIMIENTO INFORMATICA CAMBIO
4

ANALISIS Y DIAGNOSTICO

DISENO
j PRELIMINAR
CAPTACION| '

H g =Inventario de la documentacion involucrada en los procesos del BdE.

Z0 =|dentificacion de los requerimientos documentales y técnicos de los usuarios.

O < E . =|dentificacion de los agentes que actuan en procesos o actividades documentales
2 E . ) i y modelo de interrelacion.

E E Entrevistas y sesiones Informacion =|dentificacion de sistemas implicados.

¢<) = De trabajo previa

- = = . =Relacion de tipos documentales utilizados, soporte y volumen.
=Deteccion de flujos de informacién basado en los procesos.

= Grupos de trabajo y necesidades de comparticion de informacion.

=Deteccion de duplicidades y copias no controladas.

=|dentificacion de sistemas de procedencia de la informacion y analisis de

integraciones.

(o]

(&)
w o
n 9
5 P4
< (O]
z <
< (a)

>

=Mapa sistematico de tipologia Documental.

=Definiciéon del marco estratégico de la gestion documental corporativa.
% B =Descripcidn de la situacion actual,identificacion de problemas y necesidades.

DISENO

=Recomendaciones generales y especificas.

PRELIMINAR

Diseno preliminar y Mapa . ., i
recomendaciones documental =Propuesta de normalizacién de criterios y procesos.
BANGO-ESPANA
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC

3.3. Fases del Proyecto Piloto

PLANIFICACION HERRAMIENTA GESTION DEL
Y SEGUIMIENTO INFORMATICA CAMBIO
= — 4 il

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

5 Mapa Sistematico . AT de Requerimieptos M?rf:o
DISENO informacion de usuario estratégico GD
B ey
/ documentales informacion negocio corporativas
i ) Grupos de Funciones de Normativa y

MODELO DE GESTION DOCUMENTAL

CAPTACION

ANALISIS
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC

3.3. Fases del Proyecto Piloto

PLANIFICACIGN HERRAMIENTA GESTIGN DEL
Y SEGUIMIEN INFORMATI cAMBI‘oJ

DISENO FUNCIONAL

REQUERIMIENTOS™ I h ' O%E(I)_(?UI?\EE?FI%[ION
DE USUARIO QK

et <
PLATAFORMA TECNOLOGICA

ELABORACION DEL DISENO FUNCIONAL

o]

& O

USUARIOS Y TIPOS Y SEGURIDAD DEL FLUJOS PROCESOS
GRUPOS DESCRIPTORES SISTEMA ACL OPERATIVOS FUNCIONALES
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC

3.3. Fases del Proyecto Piloto

PLANIFICACION MODELO GESTION DEL
Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL CAMBIO

REQUISITOS Y FUNCIONALIDADES DE LA HERRAMIENTA

REQUISITOS FUNCIONALES

=Almacenar cada tipo de documentacion en soportes 6ptimos

=Reducir los tiempos de busquedas

=Automatizar el control de los documentos a través de ciclos de vida

=Asegurar el acceso a la ultima version del documento y coordinar de modo global los cambios y disponibilidades
=Soportar variedad de formatos

=Rendicion a pdf

=Gestion de documentos compuestos

=Gestion de plantillas

=Gestion de perfiles de usuarios

=Garantizar la seguridad mediante pistas de auditorias y trazabilidad

=Generar informes automaticos
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC

3.3. Fases del Proyecto Piloto

PLANIFICACION MODELO GESTION DEL
Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL ) CAMBIO

REQUISITOS Y FUNCIONALIDADES DE LA HERRAMIENTA
REQUISITOS INTEGRACION

*Integracion con correo electronico

*Integracion con el Explorador de Windows

=Integracion con Ofimatica (ODMA)

=Integracion con JDBC (compatible J2EE)

=Integracion con herramientas de gestion de contenidos y portales
*Integracion con visualizadores multiformato

*Integracion con herramientas de workflow

*Integracion con buscadores externos

*Integracion con servidores web y de aplicaciones

*Integracion con herramientas de edicion

=Soporte XML: y, en especial, del estandar XBRL para la funcion bancaria
*Integracion con Firma Digital

*Integracion con sistemas de autentificacion de usuarios
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC
3.3. Fases del Proyecto Piloto

PLANIFICACION MODELO GESTION DEL
Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL CAMBIO

REQUISITOS Y FUNCIONALIDADES DE LA HERRAMIENTA
REQUISITOS TECNICOS

=Sistemas operativos

=Servidor y clientes de correo

=Navegadores

=Servidor web

=Servidor de aplicaciones

=Bases de datos

=Lenguajes fuente

=Soporte a estandares de mercado

=Funcionamiento general en entornos cliente/servidor y en arquitecturas Web Arquitectura distribuida
=Escalabilidad

=Back-up

=Conjunto de APIs que permitan desarrollos a medida con lenguajes estandar
=Entorno de desarrollo J2EE

=Entorno de desarrollo .NET
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC

3.3. Fases del Proyecto Piloto

PLANIFICACION MODELO
Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL

4 oy

GESTION DEL
CAMBIO
__4

COMPARATIVA DE HERRAMIENTAS

Requerimientos funcionales
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O Sharepoint
@ Hummingbird
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herramientas gestion documental
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140

Requerimientos integracion
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m Documentum

m Filenet

@ Hummingbird

herramientas gestion documental

valores ponderados

140

Requerimientos técnicos

135
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@ Documentum

m Filenet
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BANCONFESPANA

ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL: EXPERIENCIA DEL BANCO DE ESPANA




Home - Microsoft Internet Explorer ==X
Archieo  Edicidn  Wer  Favoriios: Herramigntas  Awlda |-
Eards v = v @ (2] 4| Qiisqueds EFavortos @Muimeds 4 | B S 2 - B H 4

'D'iceeeidrﬁ.i@ http:/fwassy 31:9052/portal/site/corporativo/index. jsprfront_door=true ll @lr |-.-"-';*l'rﬁ;:ulo;s:>

.n red |corporativa

-

BANCODEESPANA

& ocultar aplicaciones

& JOSE MANUEL CONDE

Novedades... © HERNAD
: Bienvenido a bdenred
- 19/01/2006 Utilizacion de billetes aéreos 19 de Enera de 2008

BANCODE ESPAﬂA - 18/01/2006 Mota informativa sobre la nueva tarjeta de identificacion h i —
- 18/01/2008 El Euribor sube al 2,783% en diciembre de 2005 |F‘redaterrﬂ'inad35 LI
- 18/01/2006 Consulta de datos personalesy/ Nombramientos Canfigurar mis aplicacionas
@ Wer mEs Birectorio

INDmbre a buscar

IApeIIidD a huscar

a Tablon de anuncios ! . Centro Atencién Usuario Ui  Gestion Documental - [unidad & buscar
& 3 | | busear | ayanzada
Boletin de Prensa : Necesitas conocer... :
Nacional i =#\er Contactos
150 AniverS Ao sotualiza tus datos
Jusves 19 de enero I:I El proximo 28 de enero de 2008 se conmemora el 150 aniversario de la denominacidn Banco Acceso al listin por
‘de Espafia, conoce las distintas iniciativas programadas. dependencias
[ Boletin de Prensa g ) - . Calendario de Eventos
Extranjera f Menis del autoservicio en Madrid
s Enero x| |200e =]
Jueves 19 de enero i LM X 1 ¥ S5 D
j i 1
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION | @ Agcoceso temporal @ documentos residuales del SIIR = @ & &5 4
A archivo Boletines de brensa Nacional ; S R R
A Archivo Boletines de prensa Internacional | 1 Impresa de vacaciones e 1.? B 9SPSR
: Impreso para comunicar los dias de vacaciones 23 24 25 =60 =¥ 28 29
: a0 31
Mis Favaritos = E btencion de certificadaos v firfna electronica
: Jonsulta avanzada
A Banco Central Europeo :
A Google
¥ Brloooe | B Reserva de Salas
A Impreso vacaciohes :
A Hora fichaje i |19L| IEne ;I IEDDG_!{I
A Tema g . & Todas las salas

l " Una sala

d | B
& [ [ [ [B¥zona desconooida (ixto)




3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC _

3.3. Fases del Proyecto Piloto

PLANIFICACION MODELO HERRAMIENTA
Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL INFORMATICA
4 i 2

La gestion del cambio comprende el conjunto de actividades encaminadas integrar y capacitar
a los usuarios del SGDC, maximizando el nivel de aceptacion.

| GESTION
DEL
CAMBIO

RED DEL CAMBIO
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC

3.3. Fases del Proyecto Piloto
y  / / /

PLANIFICACION MODELO HERRAMIENTA
Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL INFORMATICA

COMUNICACION

o)

Necesaria y fundamental desde el inicio al fin del proyecto

PLAN DE COMUNICACION

OBJETIVO Detectar barreras comunicacionales y planificar estrategias

=Informar de los beneficios del proyecto: ventajas y aspectos corporativos
*Plazos de realizacion

=|ldentificacion de los usuarios destino de la comunicacion, con sus perfiles y
ubicaciones

=ldentificacion y seleccidén de los canales a utilizar en funcion de su extension, eficacia,
etc

=Diseno y elaboracion de mensajes corporativos a comunicar a los usuarios
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC

3.3. Fases del Proyecto Piloto
y  / / /

PLANIFICACION MODELO HERRAMIENTA
Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL INFORMATICA

FORMACION

El usuario toma por primera vez contacto con la aplicacion

PLAN DE FORMACION

OBJETIVO Capacitar a los usuarios en el uso del SGDC

=Analisis del tipo de usuarios: N° de usuarios a formar y su perfil, peso estratégico en la
organizacion

=Definicion de médulos formativos
*Tipo de formacion y modo de imparticion
=Preparacion del material formativo
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3. ACTUACIONES PARA LA IMPLANTACION DE UN SGDC _

3.3. Fases del Proyecto Piloto
AR AR 4

PLANIFICACION MODELO HERRAMIENTA
Y SEGUIMIENTO DOCUMENTAL INFORMATICA

POST-IMPLANTACION

Una vez implantado el SGDC se debe continuar atendiendo aspectos relevantes para su
seguimiento y correcto uso

=Atencion de dudas e incidencias
=Analisis de mejoras
=Medicion del grado de satisfaccion

*Medicion del grado de usabilidad del SGDC

ANALISIS PROYECTO PILOTO 1B - EXTENSION
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La Metodologia basada en la gestion tradicional de proyectos debe orientarse a la
satisfaccion de la organizacion y de los usuarios que la integran

El usuario deber tener un rol mas activo. La organizacion debe posibilitar este
movimiento mediante una adecuada implantacion

La resistencia al cambio como principal dificultad, inherente al proceso de
transformacion

SOLUCIONES
CORPORATIVAS

Sélida definicion del Sistema y del Proyecto

Apoyo de la Direccioén de la Organizacion
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