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1. INTRODUCCION A LA GESTION DE DOCUMENTOS.
CONCEPTOS PRELIMINARES

La gestion eficiente de la informacion es un area critica para cualquier organizacion, tanto en el sector publico como en el
privado, en las administraciones y en el ambito empresarial. Como consecuencia, en las Ultimas décadas se han desarro-
llado y consolidado numerosas iniciativas - tanto de caracter tecnolégico como normativo - para mejorar la gestion de los
documentos en las organizaciones.

Tradicionalmente, la mayor parte de los esfuerzos de adopcidn de tecnologias de la informacion se han orientado a la ges-
tion de informacidn estructurada, y se ha prestado menos atencidn a la gestion de la informacion no estructurada. Parado-
jicamente, la mayor parte de la informacidn que manejamos se encuentra registrada en forma de documentos.

La gestion documental consiste en practicas operativas y de gestion que se pueden optimizar y llevar a la practica de for-
ma mas eficaz y eficiente con el apoyo de soluciones tecnologicas. Debemos evitar el error de hacer equivalentes la ges-
tion de documentos y la adopcidn de soluciones informaticas con ese mismo propdsito. No se debe confundir la gestion
de documentos con el uso de tecnologias disefiadas para ese fin. La gestidn de documentos exige la combinacion de tec-
nologias, practicas de gestion, operativas, y deben partir de un analisis y conocimiento previo de las necesidades de cada
organizacion.

Este documento de trabajo tiene como objetivo introducir los conceptos en los que se basa la gestion de documentos, y
proponer una serie de practicas para lograr un control efectivo sobre la documentacidn generada y recibida por una orga-
nizacion en el desarrollo de las actividades que le son propias. Esta puede incluir documentos analégicos y documentos en
formato electronico (generados directamente en este formato, o resultado de un proceso de digitalizacion).

La gestion de documentos tiene como principal objetivo facilitar el control fisico e intelectual sobre los documentos de la
organizacion. El control fisico permite asegurar que se dispone de toda la informacion necesaria en repositorios seguros,
controlados; el controlintelectual que se puede acceder a ellay recuperarla en respuesta a cualquier necesidad informati-
va, requerimiento legal, o demanda del negocio.

1.1. EL VALOR DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos son el testimonio de las actividades de las organizaciones, recogen obligaciones y derechos, contienen
informacion util para la gestion diaria y constituyen la memoria corporativa. Tienen por lo tanto distintos valores. Se dife-
rencia entre los valores primarios y los secundarios.

Los primarios corresponden a la finalidad para la cual se crearon los documentos, e incluyen su valor administrativo (el
documento da soporte y facilita la ejecucion de una actividad de negocio), el legal (el documento registra derechos de la
organizacion) o el fiscal y contable (justifica una actividad financiera).

Los valores secundarios son el informativo (recoge informacion o datos para conocer la actividad de la organizacion) y el
histdrico (esa informacidn puede resultar Util para una perspectiva histdrica).

Elvalor de los documentos depende, en gran medida, de la capacidad de mantener informacion sobre el contexto en el que
se curso su produccion. As, los documentos que se han generado y reunido durante la gestion de un mismo tramite forman
parte de un expediente, que muestra cdmo se ha tramitado el asunto desde su inicio hasta su resolucion. La pertenencia
deundocumento aun expediente facilita un contexto que les otorga un valor del que careceria si se considerasen de forma
aislada e independiente.

Frente a esta agrupacion, contrasta el término dossier, referido a un grupo de documentos que se han agrupado por el
hecho de tratar de un mismo tema, pero que no corresponde con la forma en la que se ha tratado un asunto, por lo que se
habla de agrupaciones “no organicas” Una gestion de documentos correcta debe contemplar no sélo el tratamiento de los
documentos individuales, sino también el de las agrupaciones donde se contextualizan.

Otro concepto relevante es el de ciclo de vida de los documentos, es decir, el tiempo que transcurre desde su creacion
hasta su deposito o archivo definitivo con fines de preservacion, o su destruccién o eliminacion. La utilidad de los docu-
mentos durante su ciclo de vida variara: si en las etapas iniciales su valor principal sera facilitar las actividades de gestion
de la organizacion, en una etapa posterior puede centrarse en el informativo, con fines historicos. Las decisiones sobre
coémo gestionar y tratar los documentos, y la decision sobre su disposicion (conservacion o eliminacion) debe basarse en
criterios establecidos en calendarios de conservacién y tablas de valoracién para los distintos tipos de expedientes.
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1.2. EL TRATAMIENTO DOCUMENTAL

La gestion de documentos exige operaciones y tareas que se realizan sobre los mismos a o largo de su ciclo de vida, con el
fin de asegurar sus caracteristicas fundamentales: usabilidad (acceso y reutilizacion), integridad, autenticidad y fiabilidad.

Las actividades necesarias en el tratamiento documental - de acuerdo con la norma UNE/ISO 15489-1 - incluyen su crea-
cion o captura, identificacion, clasificacion e indizacion, almacenamiento y disposicion. Para asegurar el uso adecuado de
los documentos por parte de los usuarios, se deben establecer las condiciones y controles para el acceso a los mismos, asl
como su preservacion a largo plazo.

La creaciony captura de los documentos esta asociada a su identificacion, clasificacion e indizacion. Con ellas se asigna a
los documentos algun tipo de identificador, metadatos (al menos de tipo descriptivo), y una clase dentro de un cuadro de
clasificacion. Este instrumento es un elemento fundamental en los sistemas para la gestion de documentos. El cuadro de
clasificacion consiste enuna estructura jerdrquica que refleja las funciones y actividades de la organizacion, y que permite
el control intelectual de los documentos, contextualizandolos con los procesos y actividades de negocio, y normalizando
las designaciones de series, tipos de expedientes y documentos que gestiona la entidad.

Las actividades que se debenrealizar durante el ciclo de vida de los documentos incluyen, por lo tanto:

a) Creacion o edicién de los documentos, o recepcion en el caso de los documentos externos.

b) Procesos de revisiény aprobacion.

c) Descripcién y clasificacion, completando y/o extrayendo metadatos, y situando al documento en la clase
adecuada del cuadro de clasificacion de la organizacion.

d) Almacenamiento en espacios seguros, que aseguren su control fisico.

e) Difusion o publicacion - interna o externa -, haciéndolos disponibles mediante métodos seguros, y notificando su
disponibilidad a aquellos usuarios que estén interesados en su contenido.

En ocasiones, la difusion de los documentos puede requerir la conversion del documento a otros formatos mas adecuados
paraelacceso (en inglés se utiliza el término renditions), por ejemplo, convertir formatos de ofimatica a PDF), y la creacién
o distribucion de copias que se pueden almacenar en espacios distintos al espacio en el que se mantienen los originales.

Rendition: Se trata de un término con distintas acepciones. En el contexto de un sistema de gestion documental lo usare-
mos para hacer referencia a una funcion de estos programas por la cual se genera una copia del documento en cualquier
otro formato (normalmente PDF), para que el documento sea distribuido en ese otro formato.

En estos casos, es necesario mantener un control estricto sobre las copias de documentos que se han distribuido o difun-
dido, y los canales a través de los que se les ha dado visibilidad.

) Archivo o expurgo, de acuerdo con la politica de retencion establecida. El archivo con fines de preservacién puede
implicar mover los documentos a dispositivos de almacenamiento menos costosos, cuando no se requiera su uso
frecuente.

En cualquier caso, un control efectivo de los documentos debe partir de:

1. Elconocimiento de la organizacion, su estructura, funciones, procesos y actividades, dado que son éstas las que
generaran los documentos que se debe gestionar.

2. Identificar qué documentos generan las actividades de negocio, y la forma en la que éstos se agrupan.

3. Disponer de un método para identificar, clasificar y describir los documentos, para que se puedan identificar y
recuperar con facilidad.

4. Mantenerinformacion sobre las relaciones que existen entre los documentos individuales, y entre ellas, su perte-
nencia a un expediente.

5. Asegurar la disponibilidad de los documentos, almacenandolos en ubicaciones seguras donde se puedan recupe-
rar con facilidad y en las que se mantenga su integridad y se asegure su confidencialidad.
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1.3. REGISTROS Y DOCUMENTOS

En la practica, se encontraran documentos que no cambian una vez han sido creados (por ejemplo, un formulario con una
peticién o una reclamacion), y otros documentos que se veran sometidos a distintas revisiones y actualizaciones hasta
alcanzar su forma definitiva (por ejemplo, un estudio o informe técnico que elabore el personal de la organizacién en dis-
tintas etapas). Tradicionalmente se ha establecido una diferencia entre registros y documentos. L os primeros contienen
datos que no pueden o deben modificarse, y que reflejan la ejecucion de una actividad en un momento dado por parte de
una persona. Los segundos cambian y evolucionan con el tiempo, dando lugar a distintas versiones de trabajo.

Nota: esta distincion se utilizé en los sistemas de gestion (calidad, gestién ambiental, etc.), hasta que en el afio 2015 se opto
por hablar, en términos generales, de informacién documentada para referirse a cualquier tipo de documentacion. Debe
considerarse también que un documento se convierte en un registro en un momento dado, una vez concluye su proceso de
elaboracion, y que debe mantenerse su integridad, evitando cualquier cambio en una version definitiva, con independencia
de que se creen nuevas versiones posteriormente.

En el caso de los registros, su tratamiento exige registrarlos, clasificarlos, describirlos y almacenarlos. En el caso de los
documentos, ademas de lo anterior se debe gestionar las versiones intermedias que se crean conforme autores y reviso-
res modifican su contenido, poder comparar diferencias entre versiones, saber quién ha sido el responsable de cada una
deellas, y en qué momento se han producido los cambios y larazon de estos. Es decir, la gestion documental también exige
el control del proceso de creacion y revision de los documentos. Si se usa la terminologia tradicional, tanto registros como
documentos pueden estar sujetos a un proceso de revision, aceptacion o aprobacion que exige la colaboraciony la coordi-
nacion de actividades de varias personas, unidades o departamentos.
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2.BENEFICIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

Un sistema para la gestidn de los documentos (SGD) ofrece numerosas ventajas para cualquier organizacion. La mayoria
deellas estanrelacionadas con unamayor efectividad y eficiencia en el desarrollo de las actividades de negocio, derivadas
de la facilidad paraidentificar y localizar la informacién relevante. Ademas, el SGD permite disponer de un registro organi-
zado y accesible de las actividades de la organizacion, sus derechos y obligaciones, y establecer la base de un sistema de
gestion del conocimiento.

Nota: E| término “documento vital” se aplica a los documentos cuya pérdida supondria un riesgo para la viabilidad y exis-
tencia de la organizacion: escrituras, actas fundacionales, informacién sobre propiedades, compromisos adquiridos con
otras entidades, etc.

En los siguientes apartados se describen algunos de los beneficios de los SGD. Recordamos que por sistema de gestion
para los documentos nos referimos no soélo a un sistema informatico, sino al conjunto formado por instrumentos docu-
mentales (cuadro de clasificacién, esquemas de metadatos, calendarios de conservacion y listas de control de acceso),
aplicaciones informaticas, procedimientos de trabajo y politicas organizativas.

2.1. ALMACENAMIENTO SEGURO Y CENTRALIZADO DE DOCUMENTOS

En una organizacién que no disponga de un SGD, es habitual que las personas guarden los documentos en los ordenadores
personales del creador o receptor de los documentos o en espacios compartidos de red sin seguir unas reglas o pautas
comunes. En la mayor{a de las ocasiones, esto resulta en conjuntos de ficheros desordenados y carentes del contexto
necesario para conocer su validez y estado de actualizacion. Los documentos se encuentran desperdigados en distintos
espacios, la recuperacion de informacion es ineficiente, sino imposible, y es sumamente complejo compartir documentos
entre unidades, e incluso entre las personas que colaboran en un mismo proyecto.

eoe M < 0 & acme.athento.com @ e M+
Owy vank Sube tus documentos

¥ ¥

?.
“1, Recuerda tener a mano...

Contrato de trabajo
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banco para la carga de
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documentos.
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te asistimos. PDF .PNG .JPG 4.7 GB
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Frente a esta situacion, un SGD debe asegurar el almacenamiento fiable de los documentos en ubicaciones seguras bajo
el control de la organizacion. Los documentos se almacenaran en areas fisicas o en repositorios controlados, a los que
podra acceder todo el personal que disponga de los permisos necesarios. Centralizar la documentacion no sélo permite
controlarlay poder recuperarla; tambien hace posible la realizacion de copias de seguridad o backup que eviten la pérdida
accidental o malintencionada de documentos importantes.

Importante: Almacenar los documentos en espacios controlados tiene como principales ventajas:

a) seevitalapérdida de documentos;

b) éstos podranrecuperarse, ya que se sabe donde estany

c) sepuede garantizar que se dispone de las versiones correctas, distinguiendo entre las versiones autorizadas,
vigentes, de trabajo, y obsoletas.

Podemos identificar dos practicas necesarias en un SGD:
1. Identificar los espacios autorizados donde se almacenaran los documentos y estaran disponibles durante las dis-

tintas etapas de su ciclo de vida.
2. Laspersonas que generan o reciben documentos deben almacenar los documentos en estos espacios.

2.2. INTEGRIDAD DE LA INFORMACION

Los documentos pueden cambiar y evolucionar a medida que pasa el tiempo, y verse sometidos a revisiones y cambios.
Una organizacion puede recibir distintas versiones de un mismo documento procedentes de un usuario, cliente o provee-
dor, o puede modificar un documento por distintos motivos.

Siesta evolucion no se controla, es probable que una persona esté trabajando con versiones obsoletas de documentos, o
con versiones que auin no han sido aprobadas o que son borradores de trabajo atin incompletos. Sise deben distribuir esos
documentos a terceras partes, existe el riesgo de enviar versiones incorrectas.

Un SGD ayudara a garantizar que todas las personas acceden a las versiones adecuadas de los documentos; también per-
mitira conocer cudl es el estado de las distintas versiones (cuales son aplicables o estan autorizadas, obsoletas o estan
pendientes de aprobacion). En el caso de que se distribuyan documentos (por correo electronico, copias impresas o por
cualquier otro medio), se podra saber qué versiones se han distribuido a las entidades y personas con las que colaboramos.

Nota: Disponer de mecanismos para el control e identificacion de las distintas versiones de un documento permite garan-
tizar laintegridad y calidad de la informacion, y estar seguros de que se estd trabajando con la informacidn adecuada, y no
con datos obsoletos o pendientes de aprobacion.

Elcontrol de versiones esta estrechamente relacionado con el almacenamiento de los documentos enrepositorios contro-
lados. Es importante que las distintas versiones queden registradas e identificadas en los espacios autorizados y evitar la
proliferacion de copias no controladas.

Ademas de la integridad de la informacion a partir del control de versiones, un SGD permite asegurar la integridad técnica
de los documentos, entendida como la prevencion e identificacion de modificaciones intencionadas o accidentales en los
archivos. El control de accesos (paraimpedir que personas no autorizadas hagan cambios), y mecanismos como la compro-
bacion de sumas de verificacion o checksum para detectar alteraciones, contribuyen a mantener su integridad.

2.3. MEJORAS EN EL ACCESO Y RECUPERACION

Distintos estudios han estimado que gran parte del tiempo de trabajo se pierde buscando documentos e informacion. Si
se carece de un SGD, para identificar y recuperar un documento se debe conocer con exactitud en qué lugar (unidad, car-
petas, etc.) se ha almacenado. Sison varias las personas que trabajan con un documento, es posible que se hayanrealizado
distintas copias o se haya movido entre carpetas. Incluso si se dispone de una férrea politica de almacenamiento de los
documentos en un espacio comun, su recuperacion puede resultar compleja, al depender de la ubicacion fisica.
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Un SGD ofrece distintos medios para asegurar la recuperacion de los documentos. La recuperacion no debe depender de
saber ddnde se ha guardado. En lugar de esto, el usuario debe poder indicar que documento esta buscando, utilizando su
identificador o cualquiera de sus caracteristicas.

Para que esta forma de acceso sea posible, es clave la asignacion de metadatos y la clasificacion de los documentos. En
un SGD, cada documento estara asignado a una jclase y descrito por una serie de propiedades o metadatos genéricos o
especificos. Son metadatos genéricos el titulo, autor personal, el departamento que ha generado el documento, el tramite
o proyecto, su fecha de creacion, palabras clave o descriptores, tipo de archivo (Word, PDF, etc.), etc. Los metadatos espe-
cificos dependen del tipo de documento. Por ejemplo, si el SGD mantiene documentacion relativa a cursos de formacion,
podriamos contar con metadatos adicionales como el titulo del curso, nombre del formador, periodo de realizacién, tema
del curso, etc. De esta forma se pueden recuperar los documentos usando criterios de busqueda adicionales.

Nota: el conjunto de metadatos o propiedades que se completan para describir un documento recibe el nombre de perfil
deldocumento. Eluso de metadatos hace que se disponga de varios puntos de acceso que permiten localizar los documen-
tos atendiendo a distintos criterios. Sino se dispone de estos perfiles, el tinico punto de acceso seria su ubicacion fisicaen
lared corporativa.

Labusqueda basada en metadatos reduce el tiempoy el esfuerzo invertido en la localizacion de documentos.

2.4. CONTROL DE PROCESOS

Un concepto estrechamente ligado a la gestidon de documentos es la gestion de flujos de trabajo o workflow, si se usa el
término en inglés. Hace referencia a la automatizacion de las tareas que deben completarse en un proceso.

La aplicacion de estas técnicas puede limitarse a revisiones y aprobaciones de nuevos documentos o versiones por parte
de personas diferentes a sus autores, o cubrir casos mas complejos. Un documento (o expediente) puede verse sometido a
procesos de revisiony aprobacion mas o menos complejos, dependiendo de la complejidad de la informacién que contenga
o lasensibilidad de sus datos.

Ejemplo: Como ejemplos de casos que requieren procesos de revision y aprobacion complejos se puede pensar en soli-
citudes de crédito a entidades financieras, licitaciones de obras, o los tramites necesarios para la aceptacion de nuevos
medicamentos por parte de las autoridades sanitarias. En estos tres ejemplos, un expediente debe ser dirigido a distintas
autoridades, que deberan evaluar el contenido de los documentos y emitir una valoracién a favor o en contra. Las distintas
acciones y conclusiones deben registrarse para saber quién las ha realizado, en qué momento y con qué resultado. A me-
dida que se avanza en el tramite, las personas interesadas deben ser informadas o poder conocer su estado y el punto del
proceso en el que se encuentra.

Un SGD avanzado debe dar soporte y facilitar este tipo de actividades, asi como la coordinacién de los procesos de revi-
siony aprobacion de documentos y expedientes.

Frente a una tramitacion manual, el uso de un sistema automatizado ayudara a reducir el tiempo necesario para completar
el ciclo derevisiony aprobacion. También permitira conocer en qué estado se encuentra la tramitacion de un documento o
expediente particular: su estado, quién ha revisado y aprobado el documento, quién debe completar la siguiente actividad
enelproceso, etc.

2.5. AUTOMATIZAR LA PUBLICACION EN OTROS ESPACIOS

Algunos documentos tienen que publicarse en espacios como web publicas, intranets, extranets o incluso redes sociales.
Un problema frecuente es que no existe un vinculo automatizado entre quienes gestionan estos espacios para la publica-
ciony los autores de los documentos. Asi, un autor puede modificar un documento y crear una nueva version, pero esto no
se notifica al administrador del sitio web, por lo que la version del documento disponible en este espacio no se actualiza.
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La publicacion de documentos en estos espacios deberia ser una prolongacion
del SGD organizativo, en lugar de gestionarse independientemente, sin preci-

Dashboard sar una coordinacion mas o menos costosay propensa a errores.

Solicitudes

n Gestionados

Pendientes

Un SGD puede ofrecer un mecanismo automatizado para la publicacion de los
documentos en esos espacios, de forma que cuando se autorice un nuevo do-
cumento o version, estos pasen a estar disponibles en los mismos de forma
automatica, sin dilacion, y sin necesidad de intervencion manual por parte de
sus administradores. Obviamente, se deben fijar reglas para establecer qué do-

Documentos Pendientes de Validacion
cumentos deben publicarse en los distintos espacios.

Documentos Pendientes Global

Se evita asi el mantenimiento manual de sitios web, se reduce el tiempo que
transcurre desde que un documento se autoriza hasta que pasa a estar disponi-
ble para las partes interesadas y - mas importante aun -, se asegura que estan
publicadas las ultimas versiones autorizadas de los documentos, evitando ver-
siones obsoletas.

Promociones

n Desarrollo
n Compra
n Venta
n Finalizada

Factura

n Factura

Nota: La distincion entre gestion de documentos y gestion de contenidos se
ha atenuado en los ultimos afios, en parte porque los proveedores de solucio-
nes informaticas han unido las funciones tipicas ambas, ofertando soluciones
orientadas a la gestion integral de la informacion.

Fig. Athento. Acceso a funciones SGD desde
dispositivos moviles.

2.6. CONTROL DE DOCUMENTOS ANALOGICOS

Aunque la mayor parte de los documentos generados por las organizaciones son documentos electrénicos o digitales, si-
gue siendo necesario gestionar documentos que se reciben impresos o en soportes fisicos (analogicos).

Un SGD no sélo debe dar cabida
Metadata ;.
a los documentos electrdnicos;
también debe facilitar la ges-
Due date nvoice Number tion de documentos analogicos.
2020507201 pb2ce2 El sistema debe ser capaz de
VAT Number mantener perfiles o descripcio-
RS nes de estos documentos, man-
teniendo - como parte de estas
Invoice Amount Purchase order descripciones - su ubicaci(')n
Select v f' . f I
29 lSlFfﬁ para facilitar su recupe-
racion.
Business Area
i 7 El SGD también debe facilitar
In charge of approval la integracion del proceso de di-
sales@athento.com - Veronica Meza v gitalizaci(')n de documentos im-
Supplier name ~  (X) presos. En este punto concreto,
ELEMENTOR LTD resulta sumamente interesante

‘ el procesamiento de formula-
rios impresos que se caracte-
rizan por tener una estructura
claramente delimitada, con dis-

tintas secciones y campos situados en los mismos lugares del formulario. En estos casos, las herramientas de OCR/ICR

permiten extraer y leer los datos concretos para posteriormente guardarlos en una base de datos o como parte del perfil
de los documentos digitalizados.

Fig. Athento. Perfil del documento y metadatos.
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2.7. CONTROL DEL CORREO ELECTRONICO

El correo electronico se ha convertido en el principal medio de comunicacion y distribucion de informacion, pero también
implicariesgos, dado que los mensajes suelen dirigirse a personas particulares, y inicamente pueden quedar registrados y
estar disponibles para el receptor y el emisor. Siun correo electronico incluye informacion - o un documento adjunto - con
informacion relevante para la organizacion, ese correo y sus adjuntos deberian almacenarse en un repositorio controlado,
aplicando mecanismos que permitan recuperarlo con facilidad.

La gestion de documentos debe definir politicas para la gestion y archivo de los correos electrénicos. Se debe comunicar
a los empleados la necesidad de registrar o almacenar - en los espacios adecuados - aquellos correos electrdnicos que
contenganinformacion relevante para la organizaciony sus documentos adjuntos. De esta forma se asegura su controly el
que otros usuarios puedan recuperarlos.

Importante: El correo electrénico puede convertirse en un “agujero negro” en la informacion corporativa, por lo que se
deben establecer unas pautas que aseguren su integracion con el SGD.

2.8. DISTRIBUIR LA INFORMACION RELEVANTE

Eltrabajo de una persona o equipo puede depender de |a finalizacion de un documento, o de los cambios que se realicen en
él. Las personas también pueden estar interesadas en conocer y ser informadas de las actualizaciones de un documento,
de la creacion de nuevos documentos sobre un tema determinado o que cumplan alguna caracteristica particular.

La distribucion de documentos mediante estas técnicas de personalizacion esta orientada a comunicar la disponibilidad
de documentos que pueden ser de su interés por la informacion que contienen. La distribucion de informacion exige un
conocimiento previo de las preferencias y necesidades de informacion de los usuarios, quienes podran crear perfiles de in-
terés (normalmente mediante busquedas guardadas), o suscribirse a un documento, expediente o espacio del repositorio.

2.9. MANTENER LA MEMORIA CORPORATIVA

La informacidn constituye un recurso critico para cualquier organizacion y, como ya se ha sefialado, una gran parte de la
informacion consiste en informacion no estructurada en forma de documentos. Los documentos que son el resultado de
las actividades de la organizacion o que les sirven de apoyo forman parte de la memoria corporativa, y son la base para la
gestion del conocimiento y el capital intelectual. Un primer paso en cualquier programa de gestion del conocimiento es
conocer con qué informacion se cuenta, asegurar su almacenamiento y disponibilidad para que pueda ser reutilizada en el
futuro.

Un SGD establece las bases para un programa de gestion de conocimiento. Esto es asi porque los documentos recopilados
enelrepositorio:

Capturan el conocimiento y experiencias de los equipos de trabajo, de las distintas areas y de los trabajadores de la
organizacion.

Constituyen el medio idéneo para compartir y reutilizar ese conocimiento.

Pueden someterse a procesos de validacion y aprobacion del conocimiento que recogen.

Lainformacion sobre sus autores y revisores permite identificar expertos en areas especificas.

Su uso por parte de los usuarios permitird conocer y evaluar necesidades de informacion e identificar dreas mas
productivas en la produccion e intercambio de conocimiento.

2.10. AHORRO DE COSTES

Lapuestaenmarchade un SGD debe traducirse, en elmedioy largo plazo, enun ahorro de costes para la organizacion. Aun-
que este beneficio puede resultar dificil de cuantificar, suele vincularse a la reduccion del tiempo que se dedica a buscar
documentos e informacidn, usando como entrada encuestas entre empleados y trabajadores. Otra variable que suele con-
templarse es la reduccion del espacio de almacenamiento necesario derivado de la eliminacion de copias no controladas.
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2.11. CALIDAD DE LOS SERVICIOS E IMAGEN CORPORATIVA

La eficacia en la prestacion de determinados servicios a usuarios y clientes depende en muchos casos de la capacidad de
identificar y recuperar informacion relevante para cada caso particular. Por ejemplo, un centro de atencidn a usuarios que
atiende solicitudes o reclamaciones necesitara un acceso rapido a documentos y expedientes de los usuarios, sin que los
agentes encargados de la atencidn tengan que hacer interrupciones para localizar la informacion. Esta capacidad también
afectara a la experiencia de los propios usuarios.
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3. APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION
DE DOCUMENTOS

Es complejo concebir un sistema para la gestion de los documentos sin la ayuda de aplicaciones informaticas que ofrezcan
soporte y hagan posible las funciones caracteristicas de los primeros. Las aplicaciones informaticas para la gestion docu-
mental integran distintas tecnologias, y son amenudo el resultado de la consolidacion de distintas soluciones técnicas que
se hanpropuesto en diferentes momentos pararesolver problemas especificos: gestidn de imagenes o imaging, indexado-
res texto completo, herramientas de trabajo en grupo, o sistemas de gestion electronica de documentos clasicos (EDMS) y
de gestion de documentos de archivo.

En la actualidad, las aplicaciones combinan normalmente tecnologias y funcionalidades caracteristicas de distintos tipos
de soluciones, u ofrecen moédulos complementarios orientados a la gestion de necesidades especificas. A continuacion, se
describen algunos de ellos.

3.1. GESTION DE IMAGENES

Se trata de modulos que retinen funcionalidades orientadas a la gestion de documentos electrdnicos obtenidos tras un
proceso de digitalizacion. Permiten obtener imagenes (en formato tiff, pdf, etc.) de documentos en papel, categorizarlas
y describirlas asignandoles una serie de metadatos, y su posterior recuperacion y visualizacion. Incorporan tecnologias
OCReICR que extraen el texto de los documentos y mantienen indices sobre los que se pueden realizar bisquedas. Suelen
incorporar funciones para la gestion de flujos de trabajo.

Entre las caracteristicas mas interesantes de estos médulos se encuentra la posibilidad de obtener datos estructurados a
partir de formularios con una estructura regular. Por ejemplo, si se utiliza un formato estandar para registrar pedidos, fac-
turas, etc,, los médulos de imaging permiten indicar a partir de una plantilla qué areas del documento recogen cada dato;
enelmomento en el que se escanean los documentos, la aplicacidn extraera esos datos para procesarlos con uno u otro fin
(normalmente se asignaran como valores de alguna propiedad o metadato, o se enviaran a aplicaciones informaticas exter-
nas). Se evita as(la entrada manual de datos en aplicaciones de gestion. Ante la posibilidad de que el sistema pueda extraer
algun dato de forma incorrecta, es aconsejable poner en practica sistemas de verificacion y revision (por muestreo) de los
datos obtenidos por OCR/ICR.

3.2. INDEXACION TEXTO COMPLETO

Se trata de modulos que extraen términos o palabras del texto de documentos en distintos formatos (Office, PDF, XML,
etc.), conlos que generardn indices inversos sobre los que se podra realizar bisquedas. Estan orientados a la recuperacion
a partir del texto completo. Suelen incorporar funciones para la difusion selectiva de informacion (envio de notificaciones
cuando se afiaden a la coleccion documentos que contienen ciertos términos o combinaciones de términos). Los usuarios
pueden definir perfiles de interés que se guardaran en el sistema, de forma que cuando se indexe un documento que con-
tenga los términos solicitados por el usuario, le enviara una alerta para informarle de a existencia del nuevo documento.

La indexaciény bisqueda texto completo complementa otros métodos para localizar y recuperar documentos:

a) lanavegacion por carpetas y subcarpetas, seglin un esquema y/o cuadro de clasificacion;
b) labusqueda por perfiles y metadatos.

La busqueda texto completo recupera los documentos que contienen una palabra o combinacién de palabras indicadas
como criterio de bisqueda, pudiendo utilizarse:

Busqueda booleana - Los términos de bisqueda se combinan con los operadores OR, AND y NOT.

Sien labusqueda se combinan dos términos con el operador OR, el sistema recuperara los documentos que con-
tengan al menos uno de los dos términos.

Sise combinan dos términos con el operador AND, el sistema recuperara los documentos que contengan ambos
términos.

Sise combinan dos términos con el operador NOT, el sistema recuperara los documentos que contengan el primer
término pero no el segundo, situado tras el operador NOT.
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Truncamientos - Se usa un caracter especial que sustituye a cualquier cadena de caracteres. Por ejemplo, si se busca do-
cument?, se recuperaran los documentos que incluyan cualquier palabra que comienza por document: documentacion, do-
cumental, documentalista, etc.

Proximidad - Permite indicar con una mayor precision dénde deben aparecer los términos que se buscan: en el mismo
parrafo, frase, o separadas por un maximo de n palabras. También se pueden usar estos operadores para indicar que dos
términos deben aparecer uno tras otro (adyacentes), y en un orden determinado.

Busquedas asistidas - Otra opcion permite crear listas de términos similares, de forma que ante un término propuesto
por el usuario, se pueda expandir la busqueda usando otros similares. Por ejemplo, si se crea una lista de términos rela-
cionados VWGroup que retne los términos VW, SEAT, AUDI, SKODA, cuando se busque el término VWGroup el sistema
podria expandir la busqueda de forma automatica y recuperar también aquellos documentos que contengan las palabras
incluidas en ese grupo. Una caracteristica interesante de la indexacion texto completo es que - en la lista de resultados y
en la visualizacion de documentos recuperados - se suelenresaltar visualmente las ocurrencias de los términos buscados
en el texto del documento.

3.3. COLABORACION Y TRABAJO EN GRUPO

Se tratade modulos que apoyan el trabajo en equipo de un grupo de usuarios. Incorporan funciones para publicar documen-
tos en espacios compartidos, editarlos de forma colaborativa, participar en foros y espacios de discusion, mantener listas
de contactos, agendas compartidas, gestion de acciones, etc.

3.4. SERVICIOS DE BIBLIOTECA

Estos modulos ofrecen funcionalidades para la identificacion, descripcion, clasificacion, busqueda por perfiles y control
de versiones, normalmente llamados “servicios de biblioteca” Constituyen el elemento fundamental de las aplicaciones de
gestion de documentos.

3.4.1. REGISTRO DE DOCUMENTOS

[Dctengl ent2 - Micrasoft Ward Esta funcion permite incor-
LI Wiew Insert Faormat Tools Table | SEDIC Ged Window Help Mew Menu SEDIC porar documentos al Slste_
o= & S35 oo 52| rnestewronan 512 BB 20 = = ma y afiadirlos al repositorio
SEDIC GED - [Profile Document] controlado para asegurar el
control de los documentos de
la organizacion. Como parte
del registro, se asignaran o
recuperaran metadatos a los
documentos, al menos des-
criptivos.

— Document Inform%lon

Title: |

Aukhor: I _I
[
[

IMManual de Formacidn Curso: | j R I
Curso: |
Impartido por Cliente:

Fechas Ciudad: I j‘ Lengua:

UCO related Use Case Las aplicaciones suelen inte-
grar su funcionalidad con las
herramientas de creacion y
edicion de documentos (tipo
Microsoft Office); asi, tras se-
Zudlz=10<) | leccionar el tipo de documen-
to que se quiere registrar, se
abre la plantilla correspon-
diente y se muestra una ven-
tana o pagina desde la que se

Contenidos:

Riase [Madel: I

Fackage: I

Tstileve! I

Guidn v tmaterial de apo

[Page & Sec i 41 [Atz4m Lni col1 | [Rec [iAk [T [O0R [Spanish e | G podra categorizar el tipo de
inicio | | Z8 32 7A & »/| ®1SEDICGed- Micrasoit ... | 31 Exclaring - MiPC [ Darment - Micns | E=RRmWEcde e 1323 documento y completar su

perfily metadatos.

Fig. 1. Asignacion de metadatos a un documento.
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3 Microsoft Office Project Web Access 2003 - ps3.mspshosting.com - Microsoft Internet Explorer | ] LOS dOCUmentOS tamblén pUEden
frchivo Edcidn Ver Favorkos Hemamientss fyuds @] registrarse a través de una interfaz
Qars - O H R web, que permitira seleccionar el ar-

Direccien [ ] http: fps3. mspshosting.com{Frajectserver 10003/doclb/DocLibDrilDown, aspTDocL ishame=Shared?: 20DocumentséDefaltPage=2 v | [EJ It chivo y completar su perﬁl.
nn Microsoft Office

L 2 Project Web Access Log 0ff | Help

R ey e ..~ s oot oo
Home | Projects | Resources | Status Reports | Risks | Issues | Documents . . ’ . .
. . aplicacion lo guardara en un disposi-

Ms Office Project 2002 Implementation A

Shared Documents: Upload Document tivo de almacenamiento controlado.
= Es frecuente que la aplicacion infor-
el Save and Clase | Go Back to Docurnent Library ma’tlca deClda d(’)nde guardar -ﬁsica_

mente el documento (unidad, carpe-
tas, subcarpetas, etc), basandose

Cverwrite existing file(s)?

Marnz * [ | Examinar... | . N
en sus caracteristicas (por ejemplo,
wner su tipo). De esta forma, el usuario no
Status .| debe elegir ninguna ubicacion fisica
Linked Tasks Select project tasks that are related to this docurnent n'[ recordarla poster[ormente Otras
Linked Issues Select project issues that are related to this document . . . :
Linked Risks Select project risks that are related to this document apllCBClOﬂeS permlten EStabIECer un
* indiostss  required fisld modelo ldgico de carpetas de forma
< s | que el usuario pueda decidir donde
&l et ® Internet guardarlo. Como parte del proceso
de registro, la aplicacion indexara el
Fig. 2. Los documentos se almacenan en un sitio centralizado. texto completo del documento que

permitira la recuperacion por pala-
bras o combinaciones de palabras.

Elregistro de documentos analdgicos en el repositorio del sistemay su descripcién mediante un perfil descriptivo y meta-
datos, se contempla como parte de esta funcionalidad.

3.4.2. EDICION CONTROLADA, CHECK-OUT Y CHECK-IN

Una vez un documento ha sido registrado en el repositorio, su edicion y modificacion podra hacerse de forma colaborativa
- que permite la edicion simultanea del documento por varios autores -, o de forma controlada combinando los procesos
de check-outy check-in.

Elcheck-out consiste en hacer una copia del documento disponible en el repositorio a un directorio personal de trabajo. Es
en este espacio donde el autor hara las modificaciones oportunas. Durante el tiempo en el que el documento permanezca
en check-out, el resto de los usuarios Unicamente podran leer la version disponible en el repositorio controlado, y no po-
dran ver los cambios que esta haciendo el autor ni editarlo simultaneamente. Si se intenta editar un documento que esta
en check-out, el sistema informara de esta situacion e indicard qué usuario esta modificando el documento. De esta forma
se evitan conflictos, y que se sobrescriban los cambios que esta haciendo otro usuario.

Una vez que el autor ha completado los cambios, se podra enviar la copia actualizada al repositorio controlado mediante el
proceso de check-in. Alhacer check-in:

se creara una nueva version del documento en el repositorio controlado,

se puede eliminar la copia que mantenia el autor en su directorio de trabajo, y

se desbloqueara el documento en el repositorio controlado, de forma que otros usuarios podran modificarlo
y Crear nuevas versiones.

Algunas aplicaciones pueden notificar a otros usuarios la generacion de una nueva version del documento, y hacer check-
outy check-in no solo de documentos individuales, sino de grupos de documentos a la vez.

3.4.3. SEGURIDAD Y PERMISOS

Una caracteristica de las aplicaciones para la gestion de documentos es que permiten aplicar distintas politicas de se-
guridad y permisos mediante listas ACL (Access Control List). Asi, distintos usuarios tendran permisos para poder leer,
modificar, aprobar o autorizar documentos. Las ACL permitiran asignar permisos de lectura o escritura sobre documentos
individuales, no sélo sobre dreas o carpetas especificas.
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3.4.4. BUSQUEDA POR METADATOS O PROPIEDADES DEL PERFIL
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The main aim of this project was to quantify the relationship between free traveling speed and the risk of
involvement in an accident related crash, for soher drivers

Using a case-control study design, the speeds of cars involved in casualty crashes were compared with the
soeeds of cars not involved in crashes but traveling in the same direction. at the same location. time of dav,
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of those nat involved in a crash,
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casualty crash that was statistically significantly different from the risk at 60 km/, dbowve 60 km/h there is
an exponential increase in risk of involvement in a casualty crash with increasing traveling speed such that
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Fig. 4. Formulario para la bisqueda de documentos.

En el momento de regis-
trar un nuevo documento
0 version, su autor debera
completar un perfil asig-
nando valores a una serie
de propiedades o metada-
tos. Estos podran usarse
posteriormente para bus-
car documentos. Como
resultado de la busqueda,
la aplicacion mostrara el
listado de documentos que
cumplen las condiciones
indicadas. Desde esta lista
se podra seleccionar el do-
cumento al que se quiere
acceder, bien con la aplica-
cion utilizada para editarlo
(por ejemplo Microsoft
Word, Excel, Power Point,
etc.), o con un visor capaz
de mostrar multiples for-
matos de archivo.

Las funcionalidades de busqueda se pueden integrar con las aplicaciones de edicion de documentos, asi como la navega-

cion a traves de la estructura légica de carpetas que utiliza la aplicacion.

3.4.5. CONTROL DE VERSIONES

Esta funcionalidad hace que - cada vez que se modifica un documento - se cree una version diferente, con un identificador
de version distinto al de las anteriores. Sobre el versionado de documentos caben distintas alternativas: a) versionado
lineal, donde la nueva version reemplaza a la anterior, de forma que so6lo es valida la Ultima, y b) versionado tipo drbol, donde

puede haber varias versiones validas que se podran reconciliar posteriormente.

Normalmente, las nuevas versiones se crearan cuando un usuario termina la actualizacion del documento y realiza el check-

in o cuando se cambia alguna propiedad importante del perfil del documento.
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3.4.6. INTEGRACION CON HERRAMIENTAS DE OFIMATICA Y CON EL SISTEMA OPERATIVO
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68 per cent of casualty crash involved cars were excesding 60 km/h compared to 42 per cent of those not
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involved cars were traveling faster than 80 km/h in a 60 km/h speed zone compared 1o less than 1 per cent
of those not involved in a crash,
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casualty crash that was statistically significantly different fram the risk at 60 km/h. Above 60 km/h there is
an exponential increase in risk of invalvement in a casualty crash with increasing traveling speed such that
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Fig. 8. Integracion de un SGD con la herramienta Office.

Los usuarios usaran un nave-
gador web para acceder al re-
positorio de documentos, rea-
lizar busquedas, subir nuevos
documentos, etc. Pero éste no
suele ser el Unico medio para
interactuar con el reposito-
rio de documentos. También
se pueden registrar, buscar y
recuperar documentos desde
las aplicaciones de edicion de
documentos, tipo Microsoft
Office. La integracion entre
las aplicaciones de gestion
de documentos vy las aplica-
ciones de procesamiento de
textos incorpora a la interfaz
de usuario de estas ultimas
opciones adicionales para
abrir archivos disponibles en
el repositorio, buscar por pro-
piedades, recorrer la estruc-
tura logica de carpetas, hacer
check-outy check-in, etc.

Otromodelo de acceso al repositorio es a través del sistema operativo, normalmente el explorador de Microsoft Windows.
El usuario puede acceder al repositorio de la aplicacion de gestion de documentos como si se tratase de una unidad de
disco adicional, y subir documentos, editarlos, etc., usando opciones integradas en el explorador.

3.4.7.FLUJOS DE TRABAJO O WORKFLOW

La funcionalidad habitual se centra en la automatizacion de revisiones y aprobaciones de documentos. Los usuarios dis-
ponen de un buzon de entrada o inbox en el que figuran las tareas que deben completar. Para cada tarea se indicara: el

documentoy la actividad que se debe completar, la fecha de asignacion y de fin esperado.

SIGNATURE REQUEST
New signature request

éathento

@ New signature request Signature

@ Read document v
@ Draw your signature
O

Send signed document

Redraw the signature

Fig. Athento.
Integracion con la
firma electrénicade
ViaFirma.
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Algunas aplicaciones incorporan disefiadores para modelar los flujos de trabajo de forma gréfica. Conforme se completan
las actividades, se actualiza el estado del flujo y se notifica al resto de participantes.

il Report on Speed Accidentss.doc - Microsoft Word =8l
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the crash would have been if the case vehicle had been traveling at a different speed,

A geparate study was set up 1o measure the relationship between blood alcohol concentration and traveling
speed. The speed of an approaching car was measured 200-300 mefres before a signalised intersection
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Fig. 9. Disefio visual
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sobre documentos.
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3.4.8. ARCHIVO

A medida que el nimero de documentos y versiones registrados en el sistema crece, el nimero y volumen de archivos
puede afectar a la eficiencia del sistema, al tiempo de acceso a los (ndices y dificultar la creacion de copias de seguridad.
Para evitar estos problemas, suele utilizarse una funcién de archivo que consiste en mover los documentos con menor uso
a dispositivos de almacenamiento secundarios, menos rapidos, pero menos costosos. Este movimiento puede hacerse
cuando el documento haya cumplido su ciclo de vida activo y no vaya a ser requerido con frecuencia.

Cuando un usuario recupere - tras una busqueda - un documento que haya sido archivado, la aplicacion indicara esta situa-
cion e indicara la necesidad de contactar con el administrador del sistema para poder obtener la copia. El objetivo de esta
funcidn es optimizar el almacenamiento fisico y no ralentizar el acceso a la informacion.
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3.4.9. NOTIFICACION Y SUSCRIPCIONES

2l Microsoft Office Project Web Access 2003 - ps3.mspshosting.com - Microsoft Internet Explorer M=1t3 LOS usuarios del sistema pO'
e B e e 4| dran suscribirse a documen-
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R e Sl | <0 un documento a ese s
M5 Office Project 2003 Implementation fa pacio -la aplicacién le enviara
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Specify the type of changes that you want to be alerted to. ® all changes
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there is a change, or if you would rather receive a daily ar

werkly snmmary messane. O sand = daily summary. “Y  Fig.11.Elusuario puede definir alertas
@ Lisko ® Internet

y notificaciones.

3.4.10. AUDITORIAS Y CONTROL DE ACCESO

La aplicacion debe registrar quien realiza cambios y crea nuevas versiones de los documentos. La auditoriay el control de
actividades no estarianrestringidas a la edicion y modificacion, y también podria auditarse y registrarse la lecturay acceso
alos documentos.

3.5. GESTION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO O REGISTROS

Estos modulos incorporan - como parte de sus funcionalidades - caracteristicas necesarias para la gestion de aquellos
documentos que no pueden ser modificados una vez se han declarado como registros.

Entre ellas se encuentran la gestion de politicas y calendarios de retencion que sefialan qué documentos deberan ser ex-
purgados y cuales conservados de forma permanente o por un periodo de tiempo limitado, politicas de transferencia de
documentos entre unidades, o el bloqueo que impide que unregistro sea modificado o versionado.

En la especificacion MoReq se identificaron diferencias entre las herramientas para la gestion de documentos generales,
y las de gestion de documentos de archivo:

SISTEMA GESTION DOCUMENTOS ELECTRONICOS SISTEMA GESTION DOCUMENTOS DE ARCHIVO

Permite que se modifiquen los documentos y/o que exis- | Impide que se modifiquen los documentos declarados

tan distintas versiones de los mismos. como registros.

Puede permitir que los documentos sean borrados por sus | Impide que los documentos sean borrados, excepto en
propietarios. ciertas circunstancias sujetas a un control estricto.

Puede incluir algunos controles de conservacion Debe incluir controles de conservacion rigurosos.

Puede contar con una estructura de almacenamiento Debe contar con una estructura de gestion de documentos
de documentos de cuyo control se podrian encargar los de archivo muy rigurosa (el cuadro de clasificacion) de
usuarios. cuyo mantenimiento se encarga el administrador.

Los fabricantes de aplicaciones para la gestion de documentos han incorporado estas funciones caracteristicas de la ges-
tion de documentos de archivo para dar soporte a las necesidades de cumplimiento de las organizaciones.
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4. IMPLANTACION DE UN SGD

Establecer un SGD -y como parte de este - las soluciones técnicas por las que se opte para su administracion y gestion -,
exige larealizacion de un doble analisis:

por una parte, un trabajo conceptual para comprender la organizacion, sus procesos de trabajo, funciones, docu-
mentacion que generay recibe, usuarios, documentos vitales, y

por otra parte, la seleccidn, adopcion y despliegue de una (o mas de una) aplicacién informatica que haga posible
el control efectivo sobre a produccidn de documentos y los procesos documentales de la organizacion. Esto in-
cluye la adquisicion, instalacion y adaptacion de software comercial u open source, o desarrollos a medida.

Algunos aspectos y requisitos que se tratan en UNE-ISO 30301 desde la perspectiva de los sistemas de gestion (relativos a
la politica, roles y responsabilidades, liderazgo y compromiso o evaluacion del desempefio) no son tratados en este aparta-
do. Seremite al lector al excelente cuaderno de trabajo de Carlota Bustelo (2011), y a otros articulos sobre UNE-ISO 30301
(Bustelo, 2019; Garcia-Morales, 2014)

4.1.ETAPAS EN LA IMPLANTACION
Elproceso de implantacién de un SGD puede dividirse en cuatro grandes etapas (Cruz Mundet, 2006):

a) Analisis de la organizacion.

b) Analisis de los tipos documentales.

c) Adopcion de la solucidn técnica e implementacion.
d) Despliegue.

Estas cuatro actividades constituyen el patrén o modelo habitual en las distintas aproximaciones metodoldgicas que se
encuentran en la bibliografia profesional, si bien algunos autores introducen ligeras variaciones.

4.1.1. ANALISIS DE LA ORGANIZACION

EISGD debe responder al propdésito y a los objetivos de la organizacion y facilitar el desarrollo de sus operaciones de ne-
gocio. Como en cualquier proyecto que requiera la adopcion de alguna solucion técnica, la tecnologia debe estar alineada
con los objetivos. Se debe comenzar, por tanto, por estudiar y conocer la organizacion, su contexto, objetivos, actividad y
procesos de negocio.

Los aspectos relacionados con el analisis de la organizacién pueden resumirse, citando a Cruz Mundet (2006, p. 71), en las
siguientes actividades:

“a) Investigacion preliminar de sus fines, estructura organizativa, régimen legal, sector de actividad, factores criticos
y debilidades asociadas a la gestion de documentos.

b) Analisis de las actividades, funciones y transacciones, y su representacion en un cuadro de clasificacion.

c) ldentificar los requisitos probatorios e informativos que deben cumplir los documentos de cada funcidn, activi-
dady tramite.

d) Valoracion de los sistemas existentes para establecer su adecuacion a las necesidades, con un compendio deta-
llado de los distintos archivos (en papel o electronico) disponibles en la organizaciony con la creacién de un “libro
de formatos” donde junto a cada plantilla o formulario se recoja informacién sobre su finalidad, origen, forma de
completarloy procesamiento que se hace conellos.

e) Adopcion de politicas, normas, procedimientos y practicas que aseguren que se elaboran y mantienen los docu-
mentos necesarios para las actividades de la organizacion.

f) Establecery redisefiar los procedimientos relativos a la gestion de documentos.

h) Revisidny evaluacién de los resultados”

El citado autor sefiala la conveniencia de redactar un “documento de visidn” que describa los problemas a resolver, y las
funciones y ventajas que ofrecera el SGD.
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4.1.2. IDENTIFICACION DE TIPOS DOCUMENTALES

A partir de la definicion de los procesos de negocio de la organizacion, se deben identificar los tipos de documentos que
debenser creados y que sereciben en cada proceso, y para cada uno de ellos: la informacidn esperada, su formato y estruc-
tura, aplicaciones informaticas utilizadas para su creacion, metadatos para describirlos, y los requisitos para su recupera-
cion, utilizacion, difusion y publicacion y transmision.

La identificacion de documentos, combinada con el analisis de procesos de la etapa anterior, debe contemplar una evalua-
cion de los riesgos derivados de la pérdida de las caracteristicas de los documentos: autenticidad, fiabilidad, integridad y
usabilidad. Este analisis considera a qué riesgos se expone la organizacion, sus procesos de negocio y otras partes intere-
sadas en caso de péerdida o dafio de los documentos.

La identificacion y analisis de tipos documentales puede estar vinculada al cumplimiento de requisitos normativos - que
impongan la necesidad de generar y mantener documentos siguiendo unas pautas determinadas -, y contemplara la defini-
cion de politicas de retencion aplicables a cada tipo.

Desde un punto de vista practico, el responsable de implementar el SGD debe - para cada tipo de documento : a) norma-
lizar su estructuray contenido mediante formularios o plantillas, b) identificar los metadatos necesarios para su descrip-
cion y recuperacion, c) analizar necesidades de acceso para establecer ACL, y d) considerar necesidades de preservacion
y retencion.

4.1.3. ADOPCION TECNOLOGICA E IMPLEMENTACION

El pendltimo punto citado por Cruz Mundet se refiere a la adopcién de soluciones tecnoldgicas. Las actividades a comple-
tar son las caracteristicas en cualquier proceso de adopcion de tecnologfas:

a) Redaccion de un pliego de condiciones que especifique las caracteristicas que debe cumplir la aplicacion, asi
como la cantidad presupuestaday el periodo de ejecucion.

b) Distribucion del pliego a distintos suministradores y solicitud de ofertas.

c) Recepcion de respuestas de los suministradores, estableciendo un periodo para recibir y contestar a sus consul-
tas.

d) Analisis de las respuestas y evaluacion inicial, que incluira reuniones con los suministradores, demostraciones,
referencias previas, o incluso el prototipado y pruebas de concepto. El prototipado es una actividad clave para
saber si la aplicacion sera capaz de responder a los requisitos de la organizacion y evaluar la experiencia de los
usuarios.

Nota: Entre los obstaculos que se pueden encontrar en el despliegue de cualquier aplicacion informatica se encuentra la
resistencia de los usuarios a los cambios. El prototipado y su evaluacion por un grupo representativo de usuarios permite
anticipary evitar estos problemas y asegurar el éxito del proyecto.

e) Seleccion de suministradores. Una vez se hayan recibido las ofertas y propuestas, éstas seran evaluadas para
elegir la que resulte mas conveniente e iniciar la negociacion contractual. La seleccion contemplara la funcionali-
dad de laaplicacion, suhistoria de servicio y referencias, salud financieray proximidad del proveedor, servicios de
mantenimiento y soporte a usuarios, referencias de otras organizaciones que usan sus sistemas, etc.

Tanto laredaccion de los pliegos de condiciones como la evaluacion de las propuestas deben hacerse con seriedad y rigor,
con unregistro minucioso de datos y decisiones.

Tras elegir al suministrador y su solucion técnica, se realizara la instalacion y adaptacion del sistema, incluyendo la forma-
cion preliminar a usuarios y la ejecucion de pruebas funcionales y no funcionales. Estas deben demostrar que la aplicacion
satisface los requisitos de la organizacion, y que la solucidon cumple con lo especificado en los pliegos. Estas pruebas son la
principal entrada a la aceptacion del sistema, y deben realizarse siempre, siguiendo un proceso formal, con independencia
del alcance, tamafio o coste de la aplicacion, e incluso en el caso de desarrollos internos. El seguimiento de un proceso
formal implica que: a) las pruebas deben definirse con antelacion, b) deben ser ejecutadas por usuarios que hayan recibido
formacion previamente en un entorno representativo, ) sus resultados deben registrarse y d) cualquier error o discrepan-
cia debe ser comunicado al suministrador, que debera evaluarlo y ofrecer una solucion adecuada.

25



GESTION DE DOCUMENTOS: CONCEPTOS, METODOS Y APROXIMACION TECNICA

4.1.4. DESPLIEGUE

Tras la evaluacion y aceptacion técnica de la aplicacion se debe proceder a su despliegue, dando a conocer a los usuarios
el nuevo sistema, formandoles en su utilizacion y estableciendo mecanismos para darles soporte y resolver problemas.

El despliegue puede contemplar un piloto inicial, centrado en un conjunto seleccionado y limitado de usuarios (departa-
mento, unidad o proyecto) que permita identificar problemas y mejoras antes de proceder al despliegue de la aplicacidén en
toda la organizacion.

El despliegue exige una interaccion regular y continua con los usuarios, pero no debe olvidarse que es importante contar
con su participacion e implicacion en las etapas previas, partiendo de la identificacidn de necesidades y requisitos que se
incorporaran en el pliego de condiciones. Las actividades del despliegue incluiran:

a) Lainstalacion de laaplicacion en su entorno final u operacional.

b) Redaccion de guias, pautas y procedimientos que detallen cdmo utilizar la aplicacion, adaptados a los distintos
perfiles o tipos de usuarios.

c) Formacién de usuarios en el uso de la aplicacion.

d) Convertir oimportar documentos existentes, si no se ha hecho durante la fase de implantacion.

e) Seguimiento del proceso de adopcidny resolucion de problemas.

4.2, OTRAS PROPUESTAS METODOLOGICAS

PLANIFICACION Y ANALISIS

Como se ha sefialado, distintos autores han pro-

PR I puesto modelos alternativos para la implementa-
cion de una aplicacion para la gestion de documen-
{é tos. Un ejemplo interesante lo encontramos en la

obra cldsica de Bielawski (1996). Su metodologia
seresume en el siguiente esquema:
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4.2.1. PLANIFICACION Y ANALISIS

La primera etapa, planificacion y analisis, consiste en obtener y documentar la informacion necesaria sobre la organi-
zacion para la que se implantara la aplicacion, los sistemas existentes (de los que probablemente haya que migrar docu-
mentos y datos), sus usuarios y los tipos de documentos que se gestionan en los distintos procesos de trabajo. Todas las
conclusiones de este analisis deben quedar por escrito. Como resultado se identificaran requisitos que debe cumplir la
aplicacion que se adopte finalmente.

Los requisitos se redactaran de forma clara, concisa, evitando cualquier ambigliedad, y seran numerados o identificados
de forma univoca. Una caracteristica importante que se debe considerar al redactar un requisito es que éste pueda ser
probado o verificado posteriormente. De esta forma se asegura que los requisitos son completos y no estan sujetos a
ambigliedad. Los requisitos deben ser revisados internamente antes de enviarlos al suministrador, y discutirse con éste
para aclarar su significado.

Una buena practica consiste en pedir al suministrador una declaracion de cumplimiento en la que - para cada uno de los re-
quisitos - el suministrador sefiale su capacidad y compromiso para cumplirlo, as{ como cualquier restriccion que le impida
cumplirlo total o parcialmente, y su interpretacion en el caso de que los considere ambiguos.

4.2.2. PROTOTIPADO

La propuesta dauna granimportancia a larealizacion de un protetipo para evaluar si el sistema puede cumplir o no con los
requisitos establecidos en la fase de andlisis. La eleccion de una solucion dependerd de los resultados que se obtengan con
ese prototipado, por lo que esta actividad resulta critica en el proceso de evaluacion de las distintas soluciones técnicas.

Eltérmino andlisis gap serefiere alanecesidad de comparar los requisitos establecidos en la primera etapa con las funcio-
nes del prototipo, e identificar aquellos aspectos que no estan cubiertos satisfactoriamente por la aplicacion. En algunos
casos, estas diferencias pueden resolverse mediante la adaptacion o parametrizacion de la aplicacion; en otros casos, es
posible que las diferencias no se puedan resolver, y la organizacion debe evaluar si es conveniente descartar la aplicacion
o formular sus requisitos de una forma menos restrictiva.

Nota: Adaptacion o parametrizacion hacen referencia a los cambios que se pueden hacer en una aplicacion informatica
para adecuarla al uso previsto en una organizacion. Un ejemplo de parametrizacion seria afiadir metadatos adicionales a
los que ofrezca por defecto la aplicacion. Las opciones de parametrizacion también afectan a la capacidad de definir flujos
de trabajo, cambiar aspectos visuales de la interfaz de usuario o definir reglas que ejecuten ciertas acciones cuando se
complete alguna accion sobre los documentos u otros objetos gestionados en el sistema.

4.2.3.DISENO

Esta actividad se inicia una vez se ha seleccionado la aplicacion informatica en la que se basara nuestro SGD. El resultado
sera una especificacion documentada de los cambios o adaptaciones que deben hacerse en la aplicacion para satisfacer
los requisitos identificados durante la fase de analisis. La forma de documentar las especificaciones de disefio puede estar
condicionada por la metodologia de trabajo del suministrador; en cualquier caso, estas deben ser lo suficientemente cla-
ras y detalladas para que una persona con conocimientos sobre como parametrizar la aplicacion pueda hacerlo usandolas
como referencia.

En la especificacion de disefio se plasmaran los cambios necesarios para adaptar la aplicacion a distintos procesos: a)
creacion de documentos, b) organizacidn del repositorio, c) formularios y opciones de busqueda, d) ejecucion de procesos
de conversion, e) implementacion de flujos de trabajo, f) implementacidn de restricciones de seguridad, g) mecanismos de
distribucién de documentos y h) desarrollo de aplicaciones especificas. El dltimo punto se aplicara cuando se precise una
mayor adaptacion del sistema: intercambios de documentos con otras organizaciones, o integracion con otras aplicacio-
nes de gestion que precisen el intercambio de datos y/o documentos.

Todas las decisiones de disefio deben quedar trazadas a los requisitos identificados durante el andlisis. Es habitual que
durante el disefio se sigan detallando los requisitos hasta que estos ofrezcan el nivel de detalle necesario para la fase de
implementacion. En cualquier caso, aunque los cambios en los requisitos resulten inevitables, es importante establecer
una linea de referencia, un conjunto de requisitos que sea lo suficientemente estable para permitir la evolucién y continui-

dad del proyecto.
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Para que el disefio guarde relacion con los requisitos se crearan matrices de trazabilidad, en las que - para cada requisito -
se harareferencia alas secciones de los documentos de disefio donde se describe como se implementaran o desarrollaran
los cambios necesarios para satisfacerlo.

Durante la fase de Disefio también se completara el disefio de arquitectura, en el que se especificaran los elementos hard-
warey software que conformaran la base tecnolégica del SGD: servidores de almacenamiento, servidores web, caracteris-
ticas de los ordenadores que usaran los usuarios para interactuar con el sistema, etc. En el disefio de arquitectura tiene es-
pecial importancia el dimensionamiento del sistema. Consiste en analizar y especificar las caracteristicas de los equipos
hardware en cuanto a memoria, CPU, espacio de almacenamiento, etc., para asegurar que el hardware tenga la capacidad
de responder a los requisitos de continuidad y disponibilidad.

4.2.4. IMPLANTACION

La implantacion se refiere a llevar a cabo los cambios identificados durante el disefio, utilizando las opciones de para-
metrizacion y adaptacion que ofrece la aplicacion seleccionada. En esta fase se procedera a la instalacion del sistema,
su adaptacion, migracion de datos y documentos, preparacion de plantillas, materiales de formacion y guias de uso (si es
necesario), etc.

En esta fase se deben realizar pruebas para comprobar que los cambios y las adaptaciones son satisfactorias. Las prue-
bas se deben ejecutar formalmente y sus resultados deben quedar documentados. Son especialmente importantes las
pruebas de aceptacion, ya que con ellas se procedera a aceptar el sistema y su adaptacion. Una vez se acepta el sistema, la
organizacion cliente acepta el riesgo que, hasta ese momento, recata en el suministrador.

4.2.5. POST-IMPLANTACION

Esta ultima etapa se refiere a las actividades que se completaran tras la implantacion y despliegue de la aplicacion. El
suministrador debera ofrecer soporte técnico (segtin lo establecido en el contrato), y la organizacion cliente identificara a
algunresponsable de canalizar los problemas y peticiones de los usuarios al suministrador, evitando los problemas deriva-
dos de tener distintos puntos de contacto.

Durante esta fase, se debe recordar la necesidad de mantener registros de todos los problemas comunicados al suminis-
trador, y del tiempo dedicado a la resolucion de problemas. Se recomienda establecer - como parte de las clausulas con-
tractuales - alglin tipo de acuerdo entre la organizacién usuaria y el suministrador (llamado acuerdo de niveles de servicio
o service level agreement, en inglés) donde se establezca el tiempo maximo aceptable en la resolucién de problemas.

Estos acuerdos son muy importantes en los casos en los que la organizacion cliente haya delegado el almacenamiento y
el hospedaje de su aplicacién de gestidn de documentos y contenidos al suministrador (es decir, cuando la aplicaciényy los
datos estén instalados en la infraestructura técnica del suministrador, y no en la propia).

Se debe disponer también de un plan o acuerdo documentado que recoja cémo se van a gestionar las actualizaciones de la

aplicacion para corregir errores, introducir mejoras, etc.

4.3. DIRECTRICES SOBRE METODOLOGIA DE UNE-ISO 30302:2022

UNE-ISO 30302:2022 ofrece pautas para implementar la norma certificable UNE-ISO 30301. Comprende y trata cuestio-
nes de tipo organizativo, pero también incluye en su capitulo 8 Operacion, aspectos metodoldgicos.

El citado capitulo consta de tres apartados:

a) Planificacién y control operacional.
Incluye la determinacion de la informacion documentada necesaria, a partir de los requisitos de gestion de docu-
mentos y el tratamiento de riesgos, incluyendo los procesos subcontratados.

b) Determinacién de los documentos a crear.
Se analizan los procesos de negocio para identificar qué documentos se creany capturany en qué momento, re-
comendando la utilizacidn de diagramas de flujo de los procesos, el listado de documentos y su descripcion, asi
como las responsabilidades para su aprobacion.
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c) Disefio e implantacion de procesos, instrumentos y aplicaciones de gestién de documentos.

Este apartado, el mas extenso, hace referencia al anexo A de UNE-ISO 30301 - donde se establecen requisitos para los
procesos, instrumentos y aplicaciones de gestion de documentos. Los procesos incluyen la creacion, captura, clasificacion,
indexacion, almacenamiento, uso y reutilizacion, migracion, conversion y eliminacion de documentos. Los instrumentos
son los esquemas de metadatos, cuadros de clasificacion, las reglas de acceso y permisos, y calendarios de conservacion.
Las aplicaciones seran las de negocio qué gestionan documentos, bases de datos exportan o recrean documentos bajo
demanda, y el software especializado para la gestion documental.

Este apartado enumera, entre los resultados de esta fase: forma y estructura de los documentos utilizados en cada pro-
cedimiento de trabajo, métodos de captura, criterios para establecer periodos de conservacion, esquemas de metadatos,
cuadros de clasificacion, normas de acceso y utilizacion, inventario de aplicaciones de gestion documental y las decisiones
para su implantacion.

El capitulo 9 de UNE-ISO 30302 trata cuestiones relativas a la evaluacién del desempefio del sistema.

Se puede concluir este apartado sefialando que la implantacion de un SGD debe partir de un analisis que facilite un conoci-
miento detallado de la organizacion, sus actividades y funciones, como paso previo a la seleccidn, adquisicion y despliegue
de cualquier solucidn técnica. Son también sumamente relevantes la formacion de los usuarios y los medios formales para
proceder a la aceptacion de las propuestas técnicas. Se aprecia asi que el alcance del disefio e implementacion de un SGD
va mas alla de la mera adopcidn de una solucion técnica concreta, si bien éstas resultan imprescindibles en la puesta en
marcha de un SGD.
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5.LANORMA UNE-IS0 15489-1:2016

Constituye, junto con UNE-ISO 30301, la principal referencia para la normalizacion de los conceptos y procesos para la
gestion de documentos. Preparada por el Comité Técnico ISO/TC 46, Informacién y Documentacién, Subcomité SC 11 Do-
cumentacién/Gestion de documentos, inicialmente constaba de dos partes: Parte 1: Conceptos y principios y Parte 2: Di-
rectrices [Informe técnico]. Esta segunda parte - ya descartada - facilitaba explicaciones mas amplias y sugerencias para
la implementacion de la norma.

UNE-ISO15489-1 expone los conceptos y principios relativos a los documentos, metadatos, politicas y responsabilidades,
instrumentos y procesos. Se estructura en las siguientes secciones:

5.1. OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

Se indica que la norma define “conceptos y principios para desarrollar un enfoque para la creacion, captura y gestion de
documentos’, con independencia de su formato y estructura, entorno organizativo o tecnoldgico.

5.2. NORMAS PARA CONSULTA

No se hace referencia a ninguna otra norma.

5.3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Elglosario recoge diecinueve términos y sus definiciones.

5.4. PRINCIPIOS DE LA GESTION DE DOCUMENTOS
Se enumeran en cinco apartados los principios que establece lanorma, concretamente:

a) Lagestion de documentos es una parte integral de la gestion de la organizacion y sus actividades.

b) Los documentos reflejan y sirven como evidencia de la actividad de la organizacion siempre que mantengan su
autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad.

c) Losdocumentos constan de contenido y metadatos que describen su contexto, estructuray gestion en el tiempo.

d) Lagestiénde documentos estd basada enun analisis del riesgo de las actividades de negocio.

e) LosSGD permiten aplicar instrumentos de gestién de documentos y ejecutar procesos, a partir de unas politicas
y responsabilidades definidas.

5.5. GESTION DE DOCUMENTOS Y SISTEMAS DE GESTION DOCUMENTAL

Se entiende por documento “cualquier conjunto de informacion, con independencia de su estructura o forma, que pueda
ser gestionado como un documento”, creada o capturada en el curso de una actividad, e incluyendo tanto la informacion
digital como la analdgica. La gestion de documentos incluye la creacion y captura de los documentos, y las acciones que
protegen sus caracteristicas basicas: autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad en el tiempo. Estas cuatro caracte-
risticas se describen en el apartado 5.2.2.

Elapartado5.2.3 trata los metadatos para la gestion de documentos, destacando que estos debenrepresentar el contexto
de la organizacion, el legal y social, las relaciones entre documentos y aplicaciones de gestion documental y con los agen-
tes que los crean, gestionany utilizan. Los metadatos también deben incluir la descripcion del contenido del documento, su
estructura, formato, contexto donde ha sido creado e identificadores, entre otros.

El apartado 5.3 trata los sistemas o aplicaciones de gestion documental, entendidos como la combinacion de elementos
capaces de satisfacer los requisitos de la organizacion, y caracterizadas por ser fiables, seguras, conformes respecto a los
requisitos, exhaustivas y sistematicas.
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Fiable, se refiere a que el sistema debe funcionar de modo regular y continuado, para incorporar de forma ruti-
naria todos los documentos que se contemplan, organizarlos y protegerlos de modificaciones no autorizadas,
proporcionando acceso inmediato a documentos y metadatos.

Segura, serefiere al control de acceso, identificacion de usuarios, destruccion autorizada y medidas se seguridad.
Conforme, se refiere a que el sistema debe cumplir los requisitos derivados de las actividades propias de la orga-
nizaciony sumarco legal.

Exhaustiva, se refiere a que el sistema debe gestionar todos los documentos necesarios para todas las activida-
des ensualcance,y

Sistematico, hace referencia a la existencia y al cumplimiento de las politicas y procedimientos de gestion de
documentos que se hayan establecido.

5.6. POLITICAS Y RESPONSABILIDADES

Este apartado indica que una organizacion debe establecer y documentar politicas respaldadas por la alta direccion, res-
ponsabilidades y competencias para quienes crean, gestionan y utilizan documentos. La politica debe elaborarse a partir
del analisis del contexto, de los procesos y actividades de la organizacion y tendra como fin la creacion, captura y gestion
de documentos fiables, auténticos, integros y usables.

Se asignaran también responsabilidades y se definiran las competencias sobre la gestion de documentos, sefialando la ne-
cesidad de establecer planes de formacion. Se establecerd un programa de formacién continua en materia de documentos,
dirigido a todos los empleados que participan en actividades donde se crean o registran documentos.

Este apartado también trata la evaluaciony supervision del cumplimiento de las politicas y procedimientos, y del funciona-

miento, aplicacion y uso de los procedimientos y aplicaciones, con un enfoque orientado a la mejora continua.

5.7. IDENTIFICACION Y VALORACION

Se trata del apartado mas extenso, organizado de |a siguiente forma:

Generalidades, define identificaciony valoracion como el proceso que evalta las actividades de la organizaciony
determina qué documentos se deben creary capturar, y durante cuanto tiempo deben conservarse, considerando
los riesgos que afectan a la actividad, y los que son especificos de los documentos.

Alcance de la identificacion y valoracién, que puede estar determinado por funciones, actividades o procesos
concretos, o estar motivado por cambios en el entorno, la introduccion de nuevas aplicaciones, o necesidades de
negocio, entre otros.

Comprension de la organizacion, necesaria para realizarla identificacion y valoracion, y que comprende su con-
texto, factores internos y externos, requisitos operacionales y legales, de las partes interesadas, riesgos, y anali-
sis de funciones y procesos.

Determinacion de requisitos de gestion de documentos, dependientes y derivados del analisis del contextoy de
las necesidades de negocio, y que pueden incluir los relativos al contenido, metadatos, formay estructura de los
documentos.

Implementacion de los requisitos de gestion de documentos, mediante politicas, procedimientos, instrumen-
tosy aplicaciones de gestion documental.

5.8. INSTRUMENTOS DE GESTION DE DOCUMENTOS

Se trata de los esquemas de metadatos, cuadros de clasificacion, reglas y permisos de acceso y calendarios de
conservacion.

Los metadatos se agrupan en seis clases: identidad, descripcion, uso, plan de eventos, historial de eventos y relacion, y se
aplicarian tanto a los documentos propiamente dichos como a los agentes que realizan acciones sobre ellos, las funciones
y actividades de negocio, regulaciones y relaciones entre distintos niveles de agrupacion de documentos.
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5.9. PROCESOS PARA LA CREACION, CAPTURA Y GESTION DE LOS DOCUMENTOS

Basados en la politica y responsabilidades que se hayan establecido, incluyen:

1.

2.

vl

o~ o

Creacion de contenidos y sus metadatos.

Captura enuna aplicacion de gestion documental, incluyendo la asignacion de un identificador Unico, obtencién de
metadatos y creacion de relaciones con otros documentos, agentes o actividades.

Clasificacion e indizacion, usando cuadros de clasificacion y vocabularios para asignarles materias, nombres geo-
graficos, de persona, etc., que faciliten surecuperacion.

Control de acceso, donde se asegura que los documentos se dividen en categorias segun un nivel de acceso, y que
solo estan accesibles a las personas autorizadas.

Almacenamiento, en soportes y condiciones que aseguren su disponibilidad, fiabilidad, autenticidad e integridad
durante el tiempo necesario.

Uso y reutilizacion, con medidas para asegurar que los documentos pueden recuperarse y utilizarse.

Migraciony conservacion de documentos entre aplicaciones.

Disposicion, regula la conservacion, transferencia o destruccion de los documentos segun lo establecido en los
calendarios de conservacion aprobados.
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6.INTEROPERABILIDAD TECNICA

Las aplicaciones informaticas de gestion de documentos deben interactuar con otras aplicaciones de gestion de documen-
tos o de negocio. Para asegurar esta interoperabilidad, se han definido protocolos técnicos que facilitan el desarrollo infor-
matico de interfaces entre ellas. Una aplicacion software para la gestion de documentos ofrecerd mayores capacidades de
integracion siofrece soporte a estos protocolos. Entre los mas relevantes, se pueden citar CMIS, CIFS, WebDAV'y Content
Repository API for Java (JCR). Para los usuarios finales que trabajan con los documentos, estos protocolos técnicos son
totalmente transparentes, y no necesitan conocer los detalles técnicos sobre su implementacidn. Sin embargo, para eva-
luar las posibilidades que ofrecen las aplicaciones informaticas es importante conocer estos estandares y comprobar las
capacidades de interoperabilidad que ofrecen.

6.1. CONTENT MANAGEMENT INTEROPERABILITY SERVICES (CMIS)

Ofrece la capacidad de interactuar con una aplicacién invocando sus servicios y funciones desde otras aplicaciones utili-
zando servicios web. Los servicios web se han convertido en uno de los principales métodos para el desarrollo de aplica-
ciones informaticos. Ofrecen un mecanismo para solicitar - desde un programa informatico - la ejecucion de una funcién
hospedada enun servidor remoto. El ordenador que recibe la peticion la ejecutaray enviar los resultados al ordenador que
la cursd. Coordinando el envio de sucesivas peticiones y respuestas, es posible orquestar una aplicacién compleja entre
distintos ordenadores conectados a la Red.

Los servicios web se caracterizan por los siguientes puntos:

a) Todo elintercambio de mensajes (solicitudes-respuestas) se realiza a través de la web usando el protocolo http.

b) Se utiliza XML para codificar los mensajes que se intercambiaran los dos ordenadores (peticiones y respuestas).

c) Losservicios web son accesibles a través de una URL.

d) Los servicios web carecen de un interfaz de usuario, ya que siempre sera una aplicacién informatica la que se
encargara de llamar o invocar los servicios web publicados por otro sistema informatico remoto.

ELW3C ha publicado distintos estandares para normalizar la forma en la que deben implementarse los servicios web. Los
mas importantes son SOAP (Service Oriented Application Protocol) y WSDL (Web Services Description Language), aun-
que también se utilizan los llamados servicios REST. Estos se basan en el envio de peticiones concatenando parametros a
la URL de la pagina web remota que sirve como punto de acceso al servicio o como parte de la peticion (GETy POST).

Los servicios CMIS pueden consistir en la recuperacion de datos, ejecucion de bisquedas, creacion de versiones, etc.

CMIS es un estandar controlado por OASIS (Organization for the Advancement of Structured Information Standards), en
cuya formulacion inicial participaron empresas como Alfresco, Day Software, EMC, FatWire, IBM, Microsoft, OpenText,
Oracle y SAP, bajo la coordinacion de la AlIM. A estas empresas se afiadieron posteriormente otros fabricantes.

La versidn preliminar 0.5 se publico en septiembre de 2008, y en mayo de 2010 se publicé la versién1.0. La version actual, la
1.1, esta disponible desde 2013. CMIS se cred pararesponder a la necesidad de organizaciones que contasen con soluciones
de gestion de documentos de distintos fabricantes. Establece a) un dominio de datos u objetos (repositorio, documento
carpeta, relaciones entre objetos, listas de control de acceso, versiones, blisquedas, etc.), b) servicios para interactuar
con los mismos y c) especificaciones técnicas para su implementacion. Las aplicaciones software que implementan CMIS
exponen una interfaz para invocar a los servicios e interactuar con el sistema desde una aplicacion externa. Por ejemplo, el
servicio getRepositorylnfo, que devuelve una descripcion detallada de unrepositorio, o el servicio createDocument recibe
como parametros el identificador del repositorio, las propiedades del documento, la carpeta donde debe guardarse, el
content-streamy los permisos, devolviendo el identificador que la aplicacion asigna al nuevo documento.

Otros servicios en CMIS incluyen: updateProperties, moveObject, deleteObject, addObjectToFolder, checkOuty checkln,
getObjectByPath o query.

Un aspecto importante de CMIS - aparte de las capacidades antes descritas - es que permite acceder al repositorio me-

diante consultas basadas en el lenguaje SQL. Se ha sefialado que CMIS propone una “SQL-ization de los repositorios de
contenidos” La siguiente tablarecoge ejemplos de consultas CMIS.
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CONSULTA DE CMIS

INSTRUCCION DE CONSULTA DE CMIS DESCRIPCION
SELECT *FROM cmis:document Selecciona todos los documentos de un repositorio.
SELECT cmis:name, cmis:author FROM Selecciona elnombrey el autor de cualquier documento
cmis:document WHERE cmis:author='Tina Makovec' delrepositorio donde el autor sea igual a Tina Makovec.
SELECT* FROM cris:document Este esun ejemplo de una busqueda de texto completo
WHERE CONTAINS('4Q13) donde se usa CONTAINS. Esta consulta devuelve los docu-

mentos que haya en el repositorio con la palabra 4Q13.
Puede contar con una estructura de almacenamiento Debe contar con una estructura de gestion de documentos
de documentos de cuyo control se podrian encargar los de archivo muy rigurosa (el cuadro de clasificacion) de
usuarios. cuyo mantenimiento se encarga el administrador.

6.2. COMMON INTERNET FILE SYSTEM (CIFS)

No se trata de un protocolo desarrollado especificamente para la gestion de documentos, sino de un protocolo para com-
partir archivos enunared local. CIFS permite acceder a recursos disponibles en lared (servidores de archivos, impresoras,
etc.), como sifuesen parte del equipo local. Por ejemplo, para el usuario final CIFS permite trabajar con un servidor remoto
como si se tratase de un disco duro mas de su ordenador.

CIFS es una implementacion desarrollada por Microsoft a partir de un protocolo anterior llamado Server Message Block
(SMB) desarrollado en la década de 1980 por IBM. Por ello, en ocasiones se pueden encontrar referencias a SMB en lugar
de CIFS, y concretamente a las versiones mas recientes del protocolo SMB2 0 SMB3.

En el caso de las aplicaciones para la gestion de documentos, CIFS permite acceder al repositorio de documentos como
si se tratase de una unidad de disco mas. El usuario vera, desde su explorador de Windows, una unidad de disco que co-
rresponde al repositorio de documentos; y dentro de éste, vera en forma de carpetas y subcarpetas los distintos sitios o
bibliotecas de documentos que se hayan creado.

La siguiente imagen muestra el resultado de activar y utilizar la interfaz CIFS del software Alfresco.

Elacceso mediante CIFS mantiene las restricciones de seguridad definidas para cada usuario para el acceso y edicion de

los documentos.

6.3. WEB DISTRIBUTED AUTHORING AND VERSIONING (WEBDAV)

Tampoco se trata de un protocolo disefiado especificamente para la gestion de documentos, aunque es ampliamente utili-
zado por las aplicaciones de gestion documental para acceder al repositorio de manera programatica. WebDAV es una ex-
tension del protocolo HTTP, al que se han incorporado operaciones para crear, actualizar y mover documentos disponibles
en un servidor, gestionar propiedades como el autor, fecha de modificacion, etc. Esta definido en el documento RFC 4918
de la Internet Engineering Task Force (IETF). Entre las operaciones que define WebDAV se encuentran: COPY, para copiar
unrecurso aotra URL, LOCKy UNLOCK, parabloqueary desbloquear unrecurso, MKCOL para crear carpetas o directorios,
MOVE para mover un recurso, PROPFIND para recuperar las propiedades de un recurso o PROPPATCH para modificar o
eliminar propiedades de unrecurso.

Mediante WebDAV es posible acceder a los contenidos del repositorio desde aplicaciones de ofimatica como Microsoft
Word.
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Fig. 11. Acceso al SGD mediante WebDAV.

6.4. CONTENT REPOSITORY API FOR JAVA (JCR)

Se trata de unainterfaz o APl (Application Programming Interface) desarrollado para acceder a una aplicacion que ofrece
servicios de repositorio de documentos y metadatos desde programas escritos en el lenguaje Java. Esta definida en distin-
tos documentos: JSR-170 para la version 1y JSR-283 para la version 2.

JCR consiste enuna abstraccidn de unabase de datos o repositorio que almacenay recupera informacion y objetos organi-
zados jerarquicamente. El APl ofrece distintas llamadas o métodos para interactuar con esos objetos: guardarlos, recupe-
rarlos, recorrer lajerarquia, crear versiones, importary exportar datos, etc. Los mecanismos de consulta permiten obtener
secciones o partes de esa estructura jerarquica que representa al repositorio.
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8. GLOSARIO

API

Una APl es una Interfaz de Programacion de Aplicaciones (Application Programming Interface), un conjunto de funciones
o métodos usados para acceder a ciertas funcionalidades.

[FUENTE: Glosario W3C, https://www.w3.0rg/2005/03/DOM3Core-es/glosario.html]

Aplicacion de gestion documental; Sistema de gestion documental
Sistema de informacion que captura, gestiona y facilita el acceso a los documentos a lo largo del tiempo.
[FUENTE: UNE-ISO 15489:2016]

Autenticidad

Calidad de un documento que puede probarse que es lo que pretende ser, que ha sido creado o enviado por un agente que
se supone que lo ha creado o enviado, y que ha sido creado o enviado cuando se pretende.

[FUENTE: UNE-ISO 30300:2021]

Calendario de conservacion
Instrumento que define las acciones de disposicion que estan autorizadas para unos documentos especificos.
[FUENTE: UNE-ISO 15489:2016]

Cuadro de clasificacion
Herramienta para asociar los documentos con su contexto de creacion.
[FUENTE: UNE-ISO 15489:2016]

Instrumento resultado de la clasificacion que formaliza y representa la sistematizacion de los documentos de un fondo,
del contenido documental de un Archivo y de los documentos de una coleccion.
[FUENTE: Glosario ICA, http://www.ciscra.org/mat/mat/term/1660]

Disposicién

Serie de procesos asociados con la aplicacion de decisiones de transferencia, destruccion o conservacion de documen-
tos, que se documentan en los calendarios de conservacion u otros instrumentos.

[FUENTE: UNE-ISO 15489:2016]

Documento

Informacion creada o recibida y mantenida como evidencia y como activo por una organizacion, en cumplimiento de obli-
gaciones legales o en el curso de su actividad.

[FUENTE: UNE-ISO 30300:2021]

Fiabilidad
Calidad de un documento que puede demostrarse que es completo y preciso.
[FUENTE: UNE-ISO 30300:2021]

Gestidn de documentos

Area de gestién responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, la recepcidn, el mantenimiento, eluso y la
disposicion de los documentos, incluidos los procesos para capturar y mantener, en forma de documentos, la informacion
y evidencia de las actividades y operaciones de la organizacion.

[FUENTE: UNE-ISO 15489:2016]

Campo responsable de la gobernanza sistematica y eficiente de los documentos, usando procesos de gestion de docu-
mentos, instrumentos de gestion de documentos y aplicaciones de gestidon documental.
[FUENTE: UNE-ISO 30300:2021]

Integridad
Calidad de ser completo e inalterado.
[FUENTE: UNE-ISO 30300:2021]
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Metadatos para la gestion de documentos

Informacion estructurada o semi-estructurada que permite la creacion, gestion y uso de los documentos a lo largo del
tiempoy entre diferentes dominios.

[FUENTE: UNE-IS015489:2016]

Servicio web

Un servicio web es un sistema de software disefiado para admitir la interaccion interoperable de maquina a maquina a
través de unared. Tiene una interfaz descrita en un formato procesable por maquina (especificamente WSDL). Otros
sistemas interactuan con el servicio web de la manera prescrita por su descripcion mediante mensajes SOAP, que normal-
mente se transmiten mediante HTTP con una serializacion XML junto con otros estandares relacionados con la web.
[FUENTE: W3C, https://www.w3.0rg/TR/ws-arch/]

Usabilidad
Propiedad de poder ser localizado, recuperado, presentado y comprendido.
[FUENTE: UNE-IS0O 30300:2021]
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