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Del archivo en papel a los sistemas de gestion
electronica de documentos

Por Elisa Garcia-Morales Huidobro, GAD SA

A peticion de IWE, la empresa GAD (Gabinete
de Asesores Documentalistas) ha accedido a
describir un caso practico que ilustra
perfectamente un area de actividad situada
entre la documentacién y la archivistica, que
tiene un enorme potencial de desarrollo y de
generacion de empleo para nuestra profesion.
Quiza llegara ese hipotético dia en que los
usuarios finales busquen la informacién por su
cuenta gracias a los robots agentes
inteligentes, pero vemos mucho mas
problematico que luego sepan organizarla e integrarla con la ingente cantidad
de documentos que ellos mismos en sus organizaciones generan.

Dentro de las empresas se produce una gran cantidad de informacion, bien
sea como resultado de su propia actividad, como instrumento necesario para
la toma de decisiones, o proveniente de las relaciones que mantiene con
agentes externos, la mayor parte de la cual se guarda en archivos. A pesar
de la rapida introduccidn de la informatica, éstos siguen estando en soporte
papel, o conviviendo de forma irregular y poco sistematizada con los ficheros
producidos en soporte electrdnico.

La evolucién de las tecnologias de la informacién y de los sistemas de
organizaciéon empresarial tiende a incorporar, dentro de las estructuras
informaticas de la empresa, la documentacidon que tradicionalmente se ha
conservado en los archivos en papel, dando lugar a los denominados sged o
sistemas de gestion electrénica de documentos. Con frecuencia observamos
en este proceso un cierto desequilibrio de la balanza entre la importancia
asignada al continente (herramientas informaticas y de telecomunicaciones)
frente al contenido (la informacién en si misma), lo cual contribuye poco a
aclarar los objetivos buscados.

Es a la hora de abordar este proceso cuando las empresas vuelven los ojos
hacia sus archivos y se encuentran con una serie de problemas que se
reiteran en la mayoria de ellas:

» desconocimiento de la documentacién que se genera,

« alto nivel de departamentalizacién que impide una visién global de la
produccién y del flujo de circulacién de los documentos,

» confusiones entre originales y copias,

» procesos burocraticos redundantes,

o falta de normas,

« aplicacion de criterios de ordenacidn y de clasificaciones dispares, etc.

En definitiva, se dan cuenta de la necesidad de una sistematizacion, sin la
cual es verdaderamente dificil abordar de una forma racional la conversién
de un archivo documental en papel a un sistema de gestién electrénica de la
documentacién.

La necesaria planificacion

Por ello es necesaria una planificacién previa, en la que los pasos a seguir
serian:

Normalizacion del sistema documental
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Es el elemento decisivo para obtener el éxito del proyecto. El proceso
normalizador debe efectuarse sobre la realidad existente para sentar
correctamente las bases de la transicion al sged. A modo de ejemplo de
como se debe abordar esta primera fase, mas abajo se presenta la
metodologia seguida para la implantaciéon de un sistema de archivo
documental normalizado en el Aeropuerto de Barcelona.

Seleccion del programa

El que mejor se adapte a los requisitos establecidos en el sistema
documental normalizado.

Seleccion de equipos

Adecuados a la infraestructura informatica y de comunicaciones, con especial
atencion a los aspectos ergonémicos de las estaciones de trabajo.

Adaptacion de la aplicacion informatica
Segun sean las caracteristicas del sistema de informacién documental.
Implantacion del nuevo sged.

Incluye la formacién del personal en la nueva cultura de gestidon de los
documentos y en el manejo del sistema informatico.

El peligro de fracaso en la introduccién de un sged puede ser elevado si no se
tienen en cuenta todos los factores anteriormente sefialados:

* No haber realizado procesos previos de conocimiento y normalizacion de los
archivos en papel significa introducir en el sistema informatico una
informacién sin control, reproduciendo y, en algunos casos, agravando los
problemas existentes en la localizacién de documentos en papel.

e La instalacién de sgeds en infraestructuras informaticas con recursos
insuficientes produce frustracién, lentitud en la mecéanica de trabajo,
dificultades de visualizacion de los documentos, y una falta de ergonomia
gue provoca que el personal deje de utilizarlos.

e Con mucha frecuencia, en la seleccién de la herramienta se atiende mas a
las caracteristicas intrinsecas de la misma, que a su adecuacién a las
necesidades de la empresa. Esto hace que haya que adaptar los sistemas
documentales de la organizacion al software elegido, lo que en definitiva
acaba produciendo graves incoherencias.

» El paso a un sistema de archivo electrénico supone un importante cambio en
la "cultura de trabajo con los documentos", que puede ser mas o menos
grande dependiendo de la cultura informatica previa del personal de las
empresas. Este cambio afecta a todas las personas de la organizacion
involucradas en la consulta o0 manejo de documentos; y para que se
produzca sin traumas, es importante tanto la plena funcionalidad del
sistema, como la adecuada formacién de los distintos niveles de usuarios.
Esta formacién no es sélo de tipo informatico (que es como se plantea en la
mayoria de los casos) sino que tiene que incorporar un conocimiento
importante sobre gestion documental en los distintos niveles de la empresa.

En resumen, si los usuarios no ven y entienden las ventajas del nuevo
sistema, comprueban que éstas son reales, y que todo funciona
adecuadamente, el proceso natural de "resistencia al cambio" provoca una
inmediata tendencia a la vuelta a los antiguos mecanismos de trabajo.

Caso practico de normalizacion del sistema documental

Seguidamente presentaremos una experiencia de normalizacién, un trabajo
que GAD realizd Ultimamente para el Aeropuerto de Barcelona.

En la linea de las premisas expuestas anteriormente, el Aeropuerto de
Barcelona abordé el proyecto de normalizacién de su archivo documental,
como paso previo a una posible toma de decision sobre la implantacion de un
sged, y con el objetivo concurrente de preservar la documentacion histérica
de la empresa. Para ello contratd, mediante sistema de concurso publico, una
asistencia técnica a la empresa GAD SA, especializada en la consultoria sobre
sistemas de gestidon de la documentacion, y en la realizacion de tareas de
inventario y organizacion de archivos.

El planteamiento a nivel global consistié en:

« Diagnosticar la situacién del archivo y registro del Aeropuerto de Barcelona.
« Elaborar una propuesta de actuacion.




« Implantar las soluciones.
» Establecer las pautas para abordar la implantacién de un sged.

Este proyecto se complementd con una actuacion sobre la documentacién
histérica del Aeropuerto, con el fin de proceder a su depuracién, inventariar
los fondos existentes y crear una base de datos documental de caracter
referencial, que permitiera la posterior explotacién de la informacion.

1. Analisis y diagnostico de la situacion inicial

Se tuvo que tener un conocimiento exhaustivo de las caracteristicas
documentales de la institucién, lo que implicé un proceso de inmersién por
parte del consultor con el fin de conocer las actividades y funciones que la
empresa realiza, de la cultura empresarial y de su organizacion.

Asimismo, exigié la voluntad de colaboracion por parte de los responsables
de las distintas divisiones y departamentos del Aeropuerto, y un apoyo
decidido de la Direccién en la consecucién de los objetivos del proyecto.

La busqueda de soluciones siempre debe tener en cuenta las caracteristicas
intrinsecas de la organizacién.

El diagndstico de la situacion se realizd en base al andlisis de los siguientes
elementos:

« Documentacion producida y recibida por todas las divisiones y
departamentos de la empresa.

» Flujos y circulacién interna de los documentos.

« Sistema de control de la correspondencia a través de los registros de
entrada y salida de documentos.

« Caracteristicas de los tramites compartidos que producen duplicaciones de
documentos.

« Valor de uso, juridico, legal o histérico de los documentos.

« Sistemas de ordenacidn y organizacién aplicados en los distintos archivos.

« Necesidades de consulta por parte de los usuarios de la informacién.

La realizacion de este analisis permitié ver de forma global toda la
problematica documental del Aeropuerto y plantear soluciones de ambito
general.

Hay que sefialar que a pesar de la tendencia de las organizaciones a la
descentralizacion de tareas y funciones, la documentacion es algo que no se
puede analizar ni abordar desde una perspectiva departamentalizada porque,
al igual que la informacion en si misma, constituye una parte importante del
"know how" (acerbo técnico y funcional) de la empresa y refleja gran parte
de las interrelaciones que se producen dentro de la misma.

2. Propuesta de soluciones

Basandose en el diagndstico de la situacion, se realizaron propuestas
encaminadas a obtener la normalizacién del sistema documental del
Aeropuerto, siempre teniendo en cuenta las peculiaridades de la
organizacion:

« Disefio general del archivo documental o arquitectura conceptual del
sistema. En él deben tener cabida todos los documentos de la empresa,
desde su generacidn hasta la destruccion o su paso a la situacion de
conservacion indefinida. Se fijaron las 3 etapas por las que discurren los
documentos, Gestién, Archivo Semiactivo y Archivo Histérico, y se
determinaron los tiempos de permanencia en ellas.

 Identificacion de las series documentales existentes. Ello implica el
conocimiento de todos los documentos que se producen como resultado de la
actividad del Aeropuerto.

« Establecimiento del sistema de clasificacién general para toda la
documentaciéon. Se determinaron los apartados en los que tendrian cabida
las series documentales. El criterio de clasificacion se basé en la
procedencia organico-funcional.

« Determinacion de los periodos de vigencia de cada serie documental en las
distintas etapas de vida en funcién de las necesidades de consulta,
imperativos legales, juridicos o valor histérico. Segun este Ultimo criterio se
determinaron las series de documentos que pueden ser objeto de expurgo
(eliminacion) en el periodo previamente fijado y aprobado por las instancias
competentes.




« Codificacion de las series documentales de acuerdo al sistema de
clasificacién propuesto. La codificacion es un elemento clave para su
posterior tratamiento informatico.

« Normalizacién de los sistemas de ordenacion y clasificacion de las series
documentales.

» Redisefno del sistema de registro de entrada y salida de la correspondencia:
la puerta por la que se controla la entrada y salida de parte de los
documentos.

« Redaccion de un Procedimiento General de Archivo y de un Procedimiento
General de Registro de Entradas y Salidas, en el que se especifican las
normas generales a seguir por las divisiones y departamentos del
Aeropuerto.

» Propuestas de actuaciones concretas para intervenir en la reorganizacion de
archivos departamentales con problematicas especificas.

3. Implantacion de soluciones

Una vez aprobadas las propuestas, GAD procedid a la implantacién de las
soluciones, que comprendi6 varios pasos:

« Distribucion de los borradores de los procedimientos de archivo y registro a
todas las unidades de archivo del Aeropuerto, con el fin de que estudiaran y
comentaran los puntos que pudieran considerarse de dificil comprension o
aplicacién. En dichos procedimientos quedan claramente atribuidas las
responsabilidades de dichas unidades y del administrador general del
archivo.

o Implantacion del nuevo sistema de registro de entrada y salida
informatizado, que implica la aplicacion y utilizacion de los distintos codigos
establecidos tanto para las unidades de registro como para los archivos
normalizados de correspondencia y notas interiores. La implantacién del
nuevo registro se ha realizado en una primera fase provisional, que sirvié

para la solucion de las diversas incidencias surgidas y para la puesta a punto|

definitiva de la aplicacion disefiada por el Departamento de Informatica de
Aeropuerto.

Transcurrido un periodo de prueba, se procedié a la implantacién definitiva.

« Nuevo sistema de archivo con las pautas establecidas para la circulacion de
los documentos, organizacién, codificacion y senalizacion de las carpetas de
correspondencia, notas interiores y series documentales en soporte papel.

e Formacidn de las personas responsables de las unidades de registro y
archivo del Aeropuerto en el nuevo sistema.

» Apoyo directo por parte de los consultores de GAD, durante el primer mes
de funcionamiento del sistema, en la resolucion de las dudas, incidencias y
problemas surgidas en el proceso de adaptacion al nuevo archivo
normalizado.

Pautas para la evolucion hacia un sged

La implantacion de un sistema de archivo documental normalizado en el
Aeropuerto de Barcelona se ha centrado sobre la situacién actual, en la que
toda la documentacion se venia conservando en soporte papel. La gran
mayoria de los documentos generados por el propio Aeropuerto se encuentra
también en soporte electrénico, sin que haya existido hasta el momento una
linea clara de actuacion por parte de las divisiones y departamentos sobre la
gestidn y conservacion de los mismos. Sin embargo, las pautas establecidas
en la creacion del sistema normalizado de archivo documental son en su
mayoria igualmente validas para la misma serie documental en distinto
soporte. Asimismo son la base necesaria para cualquier proyecto de
evolucidn hacia un sistema de gestion electrénica de la documentacion.

El sged ird encaminado hacia la ampliacién de la estructura del sistema
normalizado de archivo documental, a la gestion completa de la circulacién
de los documentos y de los flujos de trabajo asociados, con el fin de:

» Reducir el tiempo de tramitacion de los asuntos que van asociados al
intercambio de documentos.

» Facilitar el acceso global al sistema de archivo del Aeropuerto, con las
salvedades que los criterios de confidencialidad requieran.

« Facilitar la circulacién e intercambio de los documentos y de las




observaciones sobre ellos, tanto en su fase de tramite como una vez
archivados en el sistema.

« Aumentar la efectividad en las busquedas y localizacion de los documentos
que, a diferencia de los sistemas en papel, pueden ser accesibles por
multiples criterios.

e Eliminar duplicados, papel editado innecesariamente (fotocopias) y ahorrar
espacio de almacenamiento.

« Dinamizar un nuevo entorno de trabajo, menos burocratico y mas eficiente.

La implantacidn del sged debe basar sus cimientos en el sistema documental
normalizado en papel. La concepcion de las tres etapas de vida de la
documentacion previstas en el sistema es exactamente la misma que la
planteada para el archivo en papel con atencién a una serie de elementos
adicionales:

o Determinacién de las series documentales que deben conservarse en el
Archivo Histérico en soporte papel, bien sea por factores de durabilidad de
los materiales o porque es necesario contar con el documento original,
autentificado por una firma (al menos mientras no esté establecida la
validez legal de los documentos con autentificacidon de firma electrénica).

» Determinacidn de las series documentales que se generan en soportes
informaticos y pueden mantenerse almacenados en el sged durante los
periodos de uso en los Archivos de Gestion hasta su paso a la situacion de
Archivo Semiactivo y expurgo (también en soporte electrénico).

« Determinacion de los componentes de las series documentales multiples
(expedientes), para permitir el acceso individualizado a cada documento en
los casos en que se considere necesario.

 Identificacion de los documentos recibidos del exterior que deben integrarse
en el sistema de gestidn electrénica de la documentacién.

La labor de identificacidn y codificacion de toda la documentacion del
Aeropuerto es una herramienta basica para la creacién de la/s base/s de
datos del sged.

El proceso de integracion de la gestion de los documentos dentro de un
sistema compartido implica una mayor profundizacion en los flujos de trabajo
asociados a la gestidon de los documentos, y en especial en aquellos que se
producen debido a los procesos que conllevan tramites compartidos.

Por uUltimo, como ya indicabamos anteriormente, se hara necesario adecuar
la infraestructura informatica a los requerimientos ergonémicos de un sged,
cuidando de que en la eleccion del sistema informatico prime la adecuacion
del mismo a los requisitos de sistema de archivo documental normalizado y
no a la inversa.

Elisa Garcia-Morales Huidobro. Gabinete de Asesores Documentalistas SA.
General Oraa 19. 28006 Madrid.
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