Andlisis y Disefio de Sistemas de Gestion
Electronica de Documentacion en Grandes
Entidades

Arturo Camarero Gonzélez
Consultor. Innovacion en Archivos y Documentacion, S.A.

0.1. Resumen

Laimplantacion con éxito de soluciones basadas en Sistemas de Gestion
Electrénica de Documentacion (SGED) requiere su disefio previo en base a una
Metodologia que incluye los siguientes pasos tipicos. Toma de datos sobre la
situacion de partiday Andlisis de lamisma, Opciones funcional es y/o tecnol 6gi-
cas paratratamiento de los fondos documental es considerados, Disefio de aplica-
ciones de gestion documental (datos, textos, iméagenes, sonido, video, etc...) bajo
un triple enfoque funcional, técnico y econémico y Definicion de un Proyecto
global y modular en un Plan Director. (Autor)

Palabr as clave: Gestion Electronica de Documentacion. Metodologia.
Andlisis. Disefio.

0.2. Abstract

The sucessful implementation of Electronic Document Management Systems
(EDMS) requires a previous design based on a Methodology that includes the
key steps that follows: Capture of critical information and Analysis of the docu-
ment situation actually, Functional and/or technological options that involve the
treatment of the document fonds considered, Document management applica-
tions design (data, text, images, audio, video, etc...) under afunctional, technical
and economic focus, Global and modular project defined as a strategic E.D.M.S.
Plan. (Author)

Keywords: Electronic Document Management. Methodology. Analysis.
Design.
1. Introduccién

En los Ultimos afios, 10s Sistemas de Gestion Electronica de Documentacion
(SGED) han pasado de ser un paradigma, sintesis de todas las funcionesy pres-
taciones que tedricamente permitia desarrollar €l trabajo con documentos elec-
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tronicos, a ser unarealidad actuante en una minoria significativa de organizacio-
nes dinamicas.

Lo cierto es que los SGED se han tenido que abrir camino en unos entornos
informaticos bastante densos (distintas redes, sistemas operativos, bases de
datos, herramientas ofiméticas, aplicaciones de gestion, etc...) lo que ha acentua-
do cada vez més su integracién y compatibilidad con estéandares de hecho , para
registrar, almacenar, procesar, comunicar y recuperar objetos informativos de
cualquier clase.

Por otra parte, |os programas informéticos para GED estan también diferen-
ciéandose de un conjunto de aplicaciones y herramientas con las que deben inte-
ractuar pero sin confundirse. En efecto, los programas GED no sustituyen a las
herramientas para‘’ Trabajo en Grupo’’ ni alos ‘' Recursos Ofimaticos’’ pero se
fructifican mutuamente.

La GED no sustituye ala ‘' Gestion de Expedientes’” ni al ‘*’Work Flow™’
pero incrementa enormemente su eficiencia e inicia su encauzamiento.

LaGED no solucionala‘’ Gestion de Archivos'’ e integra sdlo parcialmente
la gestion de ‘' Registros de Entrada/Salida’’, pero constituye un complemento
altamente racionalizador para ambas.

La GED se perfila cada vez més como un indispensable vinculo que comuni-
ca, integray dinamizalos distintos componentes | 6gicos del sistema de informa-
cién de una Entidad.

2. ¢Por qué centrarse en la GED en grandes Entidades?

Obviamente porque ahi es donde ha alcanzado, de momento, mayor implan-
tacion y porque ahi es también donde su potencialidad se explicita més clara-
mente.

En efecto, la GED resuelve infinidad de problemas cotidianos en una PY ME
0 en un Departamento pero despliega su inmensa capacidad racionalizadora y
comunicadora en grandes Entidades muy diversificadas en sus funciones, en sus
lineas de actividad, con cientos de érganos en su Organigrama, con cientosy a
veces miles de series documentales, con miles de tipos documental es, con redes
de usuariosinternosy externos distribuidas y complegjas.

3. Pautas para el andlisis y disefio de Sistemas de GED

Las pautas para €l andlisis y disefio de Sistemas de Gestién Electrénica de
Documentacion que a continuacion se exponen no pretenden, obviamente, la
exhaustividad, sino que constituyen un marco metodol 6gico esquemético, sinte-
tizado a partir del trabajo realizado en grandes Empresas y Entidades Publicas.
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3.1. Fases de Analisis y Diseiio
Son genéricamente las siguientes:
e Tomade Datos
e Andlisisy Diagnéstico de la situacion de partida

« Grandes Opciones Tecnol 6gico-Funcionales para tratamiento de los fon-
dos documental es considerados.

« Disefio de Aplicaciones de tratamiento documental (datos, texto, image-
nes, sonido, video, etc) bajo un triple enfoque, funcional, técnico y econo-
mico.

« Definicién de un Proyecto global y modular en un Plan Director.

3.2. Toma de Datos
LaToma de Datos consiste en una serie de:

* inspecciones oculares, recuentos y muestreos en los fondos documentales
y archivos en cualquier soporte (papel, microfilm, magnético, éptico, etc).

« entrevistasaUsuariosy Responsables en cuanto a sus necesidadesy expec-
tativas en relacion con la situacion documental de partiday el SGED a
implantar.

Paraello, seutilizaran los Guiones para Tomade Datos que se adaptan al caso
concreto de cada Entidad.

El personal directivo y responsables técnicos de Organizacion, Informatica,
Servicios Generales, Archivo, ... facilitaran datos y opiniones respecto al SGED
global aimplantar y criterios generales sobre:

» Objetivos a cubrir por el Sistemay Problemas aresolver.

 Opciones tecnolégicas y funcionales a adoptar para el SGED en cuanto a
configuracion y soportes.

« Niveles de confidencialidad y acceso aladocumentacion.

« Vigenciade ladocumentacion.

* Periodos de Conservacion y Lugar de Custodia de la documentacion.
 Recursos Humanos y Dotaciones a adscribir a Sistema.

* Sugerencias.

En tanto que los usuarios, técni cos o administrativos que generalmente mane-

jan los documentos, en entrevista minuciosa, facilitaran datos relacionados con
las Series documental es que les afectan, del tipo:

* Funcionalesy Organizativos.
¢ Cuantitativos.
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Necesidades de informacion.
Problemas o sugerencias, etc.

3.3. Analisis de la Situaciéon Documental de Partida y Diagnéstico

Se centrara en aquellas variables y parametros necesarios para disefio con-
ceptual del SGED aimplantar.

Ambito orgénico, espacia y geogréfico delaEntidad, acubrir por el SGED
(todala Entidad, uno o varios departamentos centrales, zonas o territorios,
sucursales, instancias periféricas, etc.)

Ambito funcional o procesos de trabajo de la Entidad afectados por el
SGED (funciones de almacenamiento, recuperacion y gestiones varias con
documentos en cada proceso): Visién de conjunto.

Documentacién e informacion atratar. Se concretaran las seriesy los tipos
documental es que se prejuzga susceptibles de digitalizacion o tratamiento
aternativo.

Panorama de acciones, autorizaciones, cotejos, validaciones, etc., asocia
dos alos expedientes, dossiers o tipos documentales de cada Serie.

Clases de documentos (alfanuméricos, imagenes, sonoros, audiovisuales,
en sus respectivos soportes papel, microfilm, magnético u éptico).
Especificacion por grupos de series o por serie, en su caso.

Formatos, calidad de imagen, en su caso, calidad audio y video en su caso.

Criterios de clasificacion y codificacion de los mismos. A nivel general de
cadafondo documental y por serie 0 grupos de series.

Descripcion, fichas descriptivas existentesy en qué soporte.

Tipos de busquedas. indices o herramientas auxiliares para la blsqueda,
glosarios, thesaurus, descriptores, en su caso.

Tablas de elementos que se consultan en laEntidad, (callgjero, guias, orga-
nigrama, etc...)

Criterios de ordenamiento topografico y codificacién de los mismos.
Criterios en cuanto a periodos de conservacion y lugar de custodia.

Criterios generales por cadafondo y por serie o grupos de series documen-
tales.

Criterios en cuanto a plazos de acceso ala documentacion.

Niveles de constitucion de depositos documental es en funcion de su grado
de actividad (activos, semiactivos, pasivos, historicos).

Registro de Entrada/ Salida existentes, mecanizados o no.
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* Red de usuarios con indicacion de frecuenciay tipo de consultas, procedi-
mientos de consulta, transferencias de documentacion y otras gestiones.

 Usuarios: niveles de autorizacién para acceso a documentos y parafuncio-
nes adesarrollar con [os mismos.

 Tiempos de trabajo invertidos en tareas de explotacion de la documenta-
cién: andlisis, clasificacion, descripcion, ordenamiento, reproduccion, etc.,
determinando las cargas de trabajo en cada tareay los posibles “cuellos de
botella” existentes.

« Especificacion de series documentales con importante peso especifico en
consumo de tiempo de trabajo.

« Entorno informético: (arquitectura hard/soft, redes, servidores, puestos de
trabajo, gestores de bases de datos...). Herramientas informéticas utilizadas
paratrabajo en grupo, paraacceso alnternet y en lagestion documental, en
su caso. Entorno ofimético disponible (proceso de textos, hoja de célculo,
base de datos, proceso de imagen, etc...).

» Volumen y superficie ocupados y destinados a fondo documental actual,
en cualquier soporte.

* Prioridades fijadas por la Entidad y que condicionan la solucion técnica:
economia, integridad del fondo, reduccion de tiempos de trabajo, espacio
limitado, tiempos de respuesta a usuarios, seguridad, etc...

« Diagnéstico sobre la situacion de partida. Aspectos a mantener o a modifi-
car einnovaciones aintroducir.

4. Opciones Funcionales y Tecnolégicas para Tratamiento de los
Archivos considerados

4.1. Se formularan una o varias hipoétesis de trabajo que afectan a la confi-
guracion del SGED en base al analisis previamente realizado
Estas hipotesis estaran sujetas a revision, a cada paso de avance del disefio
(retroaccion). Por gemplo:
« ¢Implantar un SGED centralizado paratodala Entidad con unared de dis-
tribucién de datos y documentos, en arealocal y/o remota?

e ¢Tomar como base un SGED departamental susceptible de ampliaciones
modul ares a otros Departamentos o Areas?

» ¢;Gestionar de forma centralizada en un mismo Sistema documentos de
tamario ‘' pequefio’’ (A4 o A3) y planos o documentos (>A3) o bien
implantar un Sistema especifico para estos Ultimos?.

» ¢Qué series, fracciones de serie y/o tipos documental esjustifican su digita-
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lizacion y cuales no? ¢Qué panorama de conjunto cuantitativo y cualitativo
presentala documentacion atratar?

 ¢Sejustifica, previamente aladigitalizacion, un expurgo global de fraccio-
nes enteras de determinadas series documentales e incluso un expurgo
minucioso de determinados tipos documentales o bien no resulta rentable?

» ¢Sejustifica, ademas de ladigitalizacion de documentos, el ampliar lades-
cripcion de parte de las series documentales o € realizar una descripcion
méas minuciosa anivel de expediente o documento?

* ¢Sejustificaunaintegracion de las aplicaciones informéti cas de almacena-
mientoy recuperacion deinformacién documental en el SGED? ¢Existen o
existiran aplicaciones OCR aintegrar?

e ¢Sejustifica el implementar una aplicacion que ademas de las funcionali-
dades habituales en GED garantice la gestion de Archivos en todos sus
maodul os (ingresos, préstamos, expurgos, transferencias, espacio, €tc.)?

 ¢Debe garantizarse la conexion l6gica entre el SGED vy las aplicaciones
preexistentes de Gestion de Expedientes, de Registro E/S, de COLD, etc.?

» ¢Existe o vaaimplantarse en el futuro una aplicacion informética de
“’"Work Flow"” con laqueintegrar el SGED?

4.2. Opcionestecnoldgicas para el SGED

En cuanto alas opciones tecnol gicas para el SGED, suelen quedar acotadas
en tratamiento de datosy aveces en tratamiento deimagen y sonido por el entor-
no informético yaimplantado en la Entidad: Redes de érealocal o extensa, servi-
dores de todo tipo, sistemas operativos, bases de datos corporativas, aplicaciones
paratrabajo en grupo, para busquedas en Internet, etc.

Asi pues, queda por definir en lo esencial la opcién en cuanto a soportes
documentales y sistemas en los que se utiliza cada uno de ellos.

Se consideraran aqui |os cuatro tipos de soportes basicos. papel, microfilm, y
especialmente |os magnéticos y opticos para documentos el ectrénicos.

Ladiversidad de soportes utilizables en un SGED es muy amplia, especial-
mente en |o relativo a soportes opticos (Fig.1).

Lautilizacién de soportes por tipo de archivo y serie documental, por grupos
de series o por fracciones especificas de serie, se evaluaraen funcion delos datos
cualitativos y cuantitativos de situacion de partida de la documentacion y de las
siguientes variables rel ativas a cada soporte documental :

* Densidad de amacenamiento de la documentacion.
« Posibilidad de grabacion nica no borrable de documento terminado (edi-
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cién), de grabacion Unicano borrable con incremento opciona de informa-
cién (archivo) y de soportes borrables'y regrabables.

« Perdurabilidad de lainformacion registrada en cada soporte y en sus dupli-
cados. Condiciones ambientales de conservacion.

» Normalizacién de hecho y/o derecho, en cuanto a
1. Tamafiosy formatos.
2. Materides.

3. Criterios de distribucién en cada soporte de lainformaciony control
sobre lamisma.

* Sistemade recuperacion de documentaciény de informaci 6n registrada por
tipo de soporte.

* Integridad de la documentacion y de la informacion registrada que cada
soporte garantiza.

* Capacidad de transmision a distancia de documentacion/informacion por
cada soporte y sistema asociado.

 Costes de soportey sistema asociado por:

1. Tiempos de trabgjo.

2. Espacio destinado.

3. Sistemas de seguridad.
* Inversionesy Gasto anual de mantenimientoy explotacion.
 Entorno legal de cada soporte:

1. Requisitos paralaadjudicacion devalor legal ainformacion en cada
soporte.

2. Situacion actua y expectativas.
Se contemplaran especia mente soluciones basadas en |a coexistencia de

soportes en un sistema coherente.
5. Disefio de Aplicaciones

5.1. Se definiran las caracteristicas esenciales de cada Aplicacion de trata-
miento de documentos y datos por cada serie documental o grupos de
series.
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DISTRIBUCION DE LOS PRINCIPALES SOPORTES OPTICOS EN
FUNCION DEL MODO DE TRATAMIENTO DE INFORMACION

Y DEL AREA DE APLICACION
|
< - = >
VIDEODISCOS DISCOS
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ICONVENCIONALES DISCOS OPTICOS

DON BORRABLE  fonnndd
Y REGRABALE |

LV-ROM
SIS C e, IMAGEN DATOS | PRI TR Sy R R Pl
CAV. ok 1 CLV i
ITARJETA i
{OPTICA-ROM |
i
&
EDICION ARCHIVO
DOCUMENTOS TERMINADOS DOC. ACTUALIZABLES
RABACION EN "SALA BLANCA” JRABA BT, USUARIQ

Fig.1. Distribucién de los principal es soportes dpticos en funcién del
modo de tratamiento de informacion y del &rea de aplicacion
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5.1.1. Unidades documentales a gestionar

Se debe especificar qué unidad documental generard una descripcion o regis-
tro informético recuperable: expediente, dossier, documento tipo, pagina, etc. Se
especificaran los casos en que se deban gestionar simultaneamente distintas uni-
dades (documento, expediente, etc).

Se concretaraladenominacion oficial y €l codigo deidentidad de cada unidad
documental.

5.1.2. Red de usuarios:

Se caracterizaray cuantificaralared de usuarios internosy externos, su dis-
tribucién espacial y funcional.

Los Criterios de Clasificacion son:

» Del més general a mas especifico.

* Cuadros de Clasificacion, en su caso, y otrosinstrumentos auxiliares.

e Cantidad de documentos a tratar, especificando el nimero de unidades
documentales y €l nimero de paginas para €l fondo documental acumula-
do hastael presentey parael incremento anual de dicho fondo.Obviamente,
los SGED deben ser dimensionados para poder tratar holgadamente el
incremento anual de documentosy las puntas de trabajo que se produzcan
(y no en funcién del fondo histérico acumulado que se trataré con recursos
complementarios, ya sean propios de la Entidad o0 ajenos ala misma).

« Cantidad de documentos a expurgar fisicao |6gicamente, segin el soporte.

« Periodo de volcado de documentaci én en nuevo soporte. Normalmente, €l
incremento vegetativo se vavolcando cotidianamente. Sin embargo, €l tra-
tamiento del fondo acumulado puede requerir, en funcién del plazo en que
se programe, un redimensionamiento del Sistema o una ayuda transitoria
de una Compariia de Servicios de escaneo, grabacién de datos, etc... o lo
que proceda.

5.1.3. ;Queé hacer con los documentos en papel ya digitalizados?

En funcidn de su valor legal, histérico u operativo, pueden ser llevados aun
archivo historico o de seguridad con bajo coste de custodia o, en su caso, des-
truidos. En cualquier caso, es posible un ahorro significativo de espacio y super-
ficie, con su repercusion en costes.

5.1.4. Grado de complejidad de la imagen documental digitalizada.

Ladigitalizacion de iméagenes implica un consumo de un nimero de
bits/pixel (‘picture element’ o punto) que crece con la complejidad de aquellas:
desde la imagen monocrémica sencilla (1 bit/pixel) hasta la gama de grises o
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imagen cromatica de espectro total (32 a 256 bits/pixel).
» Resoluciény velocidad en escéner:

1. Distinguir Sistemas que trabajan a una resolucion fija (200 a 400
puntos por pulgada) de agquellos que permiten al usuario regular la
resolucion para cada imagen (generalmente de 50 a 800 puntos por
pulgada).

2. Laeleccion de un poder de resolucion, decisivo parala calidad de
imagen, aconseja hacer pruebas previasy agrupar en lo posiblelotes
de documentos atratar con igual resolucion.

* Ratio de Compresion:

1. Casi todos los Sistemas de Tratamiento de Imagen dicen utilizar
algoritmos de compresi6n de datos y reduccion de redundancias del
C.C.I.T.T. Grupo IV (‘Run Length Code', Cédigo ‘ Huffman unidi-
mensional’, Cédigo ‘Read’ bidimensional, etc...).

2. Un buen ratio de compresion se sitlia entre 1/10 y 1/25 para docu-
mentos monocrémicos no comple os digitalizados a 200 ppp, si bien
puede alcanzar 1/60 con documentos sencillos.

5.1.5. Clase y numero de nuevos soportes opticos o magnéticos a utilizar para la
grabacion de la documentacion electronica

5.1.6. Tipo de Unidad de Almacenamiento masivo de discos opticos 6 magnéti-
cos (“juke box’’, torre de lectores de CD-ROM, “‘arrays de discos ‘*)

Se diferenciaran teniendo en cuenta: tipo de soportes que admite, nimero de
soportes, unidades de lectura o de grabacién/lectura que integra, controladores,
interfaces, etc.

5.1.7. Consultas

Se determinara:

« Lafrecuenciade consulta anua y en puntas de trabgjo.

« Lostipos de consultas: de documentos, de paginas, de revision de un expe-
diente, las consultas en pantallay/o papel, |as anotaciones a documento, la
necesidad de superposicion de imagenes, la consulta de datos rel acionados
con el documento o de lareferencia descriptiva del mismo, etc...

5.1.8. Estimacion de coste de cada aplicacion por:
 Tratamiento de imagen documental y tratamiento audiovisual, en su caso.
» Andlisisy descripcion documental, en su caso, y grabacion de datos.
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5.2. Requisitos del SGED exigidos por la Aplicacion

El Disefio de Aplicaciones permite suministrar algunos puntos de referencia
Utiles para definir requisitos funcionales y técnicos del SGED aimplantar:

+ Acceso aRed de Area L ocal y Comunicaciones. Carga de datos, imégenes
o informacion audiovisual a soportar por las redes.

 Configuraciény requisitos planteados por el funcionamiento del SGED.
« Caracterizacion de puestos de trabajo.
 Losterminalesimagen de tipo pantalla (tamafio, resolucion, etc.).

* Los terminales imagen de tipo impresora (tamafio, resolucion, velocidad,
etc.).

« Los periféricos para informacion audiovisual (camaras, micréfonos, pro-
yectores, altavoces, pantallas, etc.).

 Tiempos de trabajo/afio y cargas del SGED.

Sedebe concretar al nlmero de unidades documentalesatratar y el tiempo de
trabajo orientativo paralas siguientes tareas:

« andlisis, descripcion y codificacion de documentos.

* indizacion de documentos en ordenador.

* escaneo o tratamiento audio/video en su caso, control de calidad y valida-

cién de indizacion.

* busquedasy actualizacién de documentos.

 expurgoslégicosy fisicos areadlizar.

 administracion y gestion general de bases de datosy de documentos.

e otrastareas.

Se calculara asi el tiempo total anual de explotacion y mantenimiento del
SGED lo que permitira estimar 0s recursos humanos necesarios.
5.2.1. Superficie y espacio a destinar al SGED
5.2.2. Consideraciones sobre el Software de Aplicacion del SGED en gestion de
datos y de documentos

Una especificacion de todas | as funcionalidades que deberia tener un buen
software GED requeriria por si solatodo el espacio de esta ponencia. Cabe men
cionar que debe cubrir los requisitos derivados del andlisisy disefio anterioresy,
especiamente, debe considerarse a menos si:

» ¢EstadlaAplicacion basada en estandares del mercado o es una aplicacion
“propietaria’ ?
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¢Esfacil de integrar con el entorno informético de la Entidad: sistemas
operativos, redes, comunicaciones, aplicacion de trabajo en grupo, base de
datos corporativa, etc.?

¢Es fécil de integrar con la gestion de Registros E/S, con la gestion de
Archivos, con la gestion de Expedientes y con las demés Aplicaciones de
gestion? ¢Permite acceder alnternet?

¢Soporta objetos de todo tipo: imagenes, datos y textos alfanuméricos,
video, sonido?

¢Dispone de un generador de tantas fichas descriptivas (bases de datos)
COMO Se necesiten?

¢Dispone de recursos de busqueda potentes y permite combinar argumen-
tos de busqueda relacionales y documental es?

JPermite visualizar eimprimir sin llamar ala aplicacion?
¢Permite controlar versionesy actualizacion de documentos?

¢Dispone de una gestion de usuarios potente con funciones y niveles de
autorizacion, blsquedas por perfilesy predefinidas por usuario, etc...?

¢Dispone de herramientas de desarrollo adecuadas y potentes?

Referencias sobre aspectos cualitativos del SGED:
Seguridad y confidencialidad.

Integridad de la documentacion.
Perdurabilidad de lainformacion grabada.
Margen de error en la grabacion.

Trabajo en ambiente normal de oficina.
Eficacia en blisquedas.

Rentabilidad funcional .

Pertinenciaen las busquedas.

Seguridad.

Confidencialidad.

Condiciones de legalidad.

Evaluacion econdmicadel sistemaaimplantar, considerando al menoslos
siguientes conceptos:

Inversion areadlizar en el SGED y en tratamiento documental :
1. Subsistemade datos
2. Subsistema de documentos
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3. Integracion con aplicacionesy entorno informaticos

4. Tiempo ainvertir en Implantacion y Puestaen Marcha (descripcion,
indizacion, escaneo o tratamiento audiovisual, pruebas, formacion,
etc.)

5. Otros conceptos

6. Comparacion de Gasto Anual entre el sistema actual y sistema nue-
VO, en cuanto a tiempos de trabajo (Personal), superficie destinada,
seguridad, consumibles, mantenimiento, etc.

» Cdculodel ‘' Rendimiento del Capital’’ ainvertir o del *’ Tiempo de retor-
no’’ delalnversion.

6. Plan Director de Puesta en Marcha
Se concretara por cada Serie atratar:

* Periodo global de Puesta en Marcha a corto / medio plazo (3 a5 afios) del
nuevo Sistemay camino critico a seguir en laimplantacién de cada médu-
lo del nuevo SGED , de todas sus funcionalidades y en el tratamiento de
documentos y datos a cargar en €l mismo.

« Definicién de Fases de Puesta en Marchay por cada Fase:
1. Tareasaredlizar.
Cargade datos y/o documentos atratar por cada tarea.
Recursos humanos'y técnicos por tarea.
Tiempos de trabajo y plazos por tarea.
Inversién arealizar en cadafasey evaluacion del gasto anual.
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