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0. 1. Resumen

Se presenta €l proyecto de planificacion y puesta en funcionamiento del
Servicio de Documentacion y Archivos de las organizaciones empresariales
Federacion de Empresariosdel Metal de Zaragoza, CEPY ME Aragén, CEPYME
Zaragozay laFundacion “ Culturay Empresa’, creado en abril de 1999, asi como
su evoluciény retos actuales. Se constatala variadatipol ogia de documentos que
requiere una organizacion empresarial, asi como laimportancia de una adecuada
gestion de lainformacion parael aprovechamiento de las tecnologias de lainfor-
macion, entre las que se resaltan por su utilidad las de trabajo en grupo. Lautili-
zacion deinformacion de calidad por los miembros de unaorganizacion eslaque
marcara el éxito de su sistema de informacion.

Palabras clave: Servicios de documentacion. Sistemas de informacion.
Organizaciones empresariales.

0. 2. Abstract

The planning project, implementation, evolution and current challenges of the
Documentation Service and Archives of the business organizations Federation of
Metal Employers of Zaragoza (Spain), Confederations of the Medium and Small
Firms of Aragén and Zaragoza, and the “ Culture and Enterprise” Trust, created in
April 1999, are presented. The various typologies of documents that such organi-
zations require and the need for an adequate and centralized management of their
information is confirmed. The use of information of quality by the members of the
organization will point out the success of the information system. The simple use
of information technologies disregarding of persons, information characteristics
and proper organization can lead to big disappointments.

Palabras clave: Documentation services. Information systems. Business
organizations.
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1. Introduccién

L as organizaciones empresariales Federacion de Empresarios del Metal de
Zaragoza (FEMZ), Confederacién de la Pequefiay Mediana Empresa Aragonesa
(CEPYME Aragén), Confederacion de la Pequefiay Mediana Empresa de
Zaragoza (CEPY ME Zaragoza) y Fundacion “ Culturay Empresa’, ante los cre-
cientes problemas que sufrian para controlar la documentacion que se iba acu-
mulando en su sede, deciden contratar a una persona especializada en gestion
documental. De esta manera, a finales de abril del afio 1999 ponen en marcha el
Servicio de Documentacién y Archivos. En este articul o se quiere dar a conocer
el proceso seguido en la planificacion y puesta en funcionamiento de este servi-
cio, los objetivos que hasta la fecha han sido alcanzados y 10s retos que en este
momento tiene planteados.

2. Las organizaciones empresariales

En primer lugar, para conocer €l contexto en el que surge el Servicio se sefia
larén brevemente las caracteristicas fundamental es de las organi zaciones empre-
sariales. L as organizaciones empresarial es son entidades asociativas paralarepre-
sentacion, defensay promocién de los intereses econdmicos y sociales de sus
asociados, esto es, delas empresas &filiadas directa o indirectamente (1). Lasorga
nizaciones empresarial es agrupan alas empresas de un sector de actividad econo-
mica o de un territorio determinado, por lo que se diferencianen organizaciones
sectoriales y organizaciones intersectoriales territoriales. Las organizaciones sec-
toriales, de rama o categoria profesional agrupan las empresas que tienen en
comun un producto o conjunto de productos, un mercado o una profesion. Esta
estructura de ramas o sectores comprende un gran nimero de asociaciones, fede-
raciones o confederaciones de distintos nivel esterritoriales, desde el nacional has-
tae local, y que abarcan desde actividades muy concretasy especializadas hasta
grandes sectores con humerosas ramas de actividad. L as organizaciones intersec-
toriales territoriales agrupan alas organizaciones —ya sean territoriales o secto-
riales— de un ambito territorial. Existen organizaciones intersectoriales de ambi-
to nacional, autondmico, provincial, comarcal einclusolocal. Enlo mésalto dela
estructura empresarial espafiola estdn CEOE y CEPY ME, organizaciones inter-
sectoriales con competencia en asuntos comunes atodas |as empresas espafiol as.

La prestacién de servicios alos asociados congtituye €l €e vertebral de toda
organizacion empresarial. Estos servicios se pueden clasificar en dostipos. El pri-
mer tipo son servicios de representacion y defensa de los intereses empresariales.
Larepresentacion ingtitucional de los empresarios asociados constituye el primer
objetivo estatutario de las organizaciones. Mejorar € entorno econémico, fiscal,
laboral, socid, etc., en el que se desarrollalaactividad empresaria eslaactividad
mas propiay caracteristica de las organizaciones empresariales. El segundo tipo
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son servicios de prestacion de servicios técnico profesionales. Las organizaciones
empresariales se han mostrado como magnificos instrumentos de apoyo a desa
rrollo de las empresas mediante la prestacion directa de servicios alas mismas.
Entre | os servicios técnicos prestados por |as organizaciones empresaria es estan:
consultoriay asesoramiento en materias diversas —asuntos juridicos, laborales,
fiscales, econdmicos, calidad, medio ambiente, prevencion de riesgos laborales,
nuevas tecnologias—, formacién empresarial y profesional, apoyo alas acciones
de internacionalizacion y marketing, servicios que facilitan los vinculos de rela-
cion empresaria entre las pequefias y grandes empresas, servicios que facilitan el
acceso de las empresas a lainvestigacion y lainnovacién, acciones colectivas —
conseguir productos o servicios que utilizan las empresas en unas condiciones
mejores de precio en funcion del volumen contratado: tarifastel efonicas, postales,
comunicacion, seguros—, servicios laborales —negociacion laboral, asesora-
miento legal, orientacion profesional, practicas en empresas, bolsas de trabajo,
observatorios del mercado de trabajo—, y servicios de comunicacion social.
Habitualmente, cuanto més alto se sittia la organizacion en la piramide asociati-
va, son més genéricos losintereses que defiendey mésamplio y variado su ambi-
to de representacion, por 1o que mayor es la atencion prestada alafuncion repre-
sentativay alos servicios derivados de la misma. En sentido inverso, la
organizacion de base sectorial territorial es habitualmente el centro de prestacion
de servicios técnicos profesionales directos a la empresa, en particular alas
pequefias y medianas empresas.

La estructura interna de cada organizacion empresarial depende de su nivel
competencial y grado de especializacion, pero en lineas generales en todas ellas
encontramos unos érganos de gobierno (presidencia, vicepresidencia, asamblea
general, comité ejecutivo), unos 6rganos administrativos encabezados por la
secretaria general (administracién general y contabilidad) y un conjunto mas o
menos amplio de departamentos encargados de la prestacion de servicios.

Por lo que respectaalas cuatro organizaciones empresarial es que nos ocupan
(FEMZ, CEPYME Aragon, CEPYME Zaragozay Fundacion “Culturay
Empresa’) esimportante destacar que son organi zaciones que mantienen amplias
relaciones, del tal manera que, teniendo su sede en el mismo edificio, algunos de
sus departamentos trabajan conjuntamente. No obstante gozan de plena persona-
lidad juridica, con sus propios 6rganos de gobierno, con unas funcionesy activi-
dades claramente diferenciadas, y con plena autonomia en su funcionamiento.

La Federacion de Empresarios del Metal de Zaragoza (FEMZ), fue consti-
tuida por los empresarios del metal en el afio 1977, para representar y defender
los intereses colectivos de las empresas que desarrollan su actividad industrial o
comercia dentro del sector metalUrgico en la provincia de Zaragoza, asi como
paraprestarles apoyo y asesoramiento en el ambito de sus actividades. LaFEMZ
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es laorganizacion sectorial empresarial masimportante de Aragén y laque cuen-
ta con el mayor nimero de asociados, mas de 2.000. Agrupa a diversas asocia-
ciones profesionales, con personalidad juridica propiay con lafinaidad de la
defensa de los intereses especificos de una determinada rama de actividad. De
entre las mas de cien actividades econdmicas que comprende la Federacion, des-
tacan por su importancia: Instalaciones Eléctricas; Talleres de Reparacion de
Automoviles; Fundicion; Maquinas; Herramientas; Joyerias; Almacenistas de
Aluminio; Fabricacion, Componentes y Accesorios de Vehiculos; Carpinteria
Metdlica; Fabricacion de Maquinaria Agricola; Forja, Estampado, Embuticion y
Corte; Tratamiento y Recubrimiento de Metales; Caldereria; Talleres Mecéanicos
Independientes; Electronica; Relojeros; Almacenistas de Hierros; Reparacion de
TV, Radio y Electrodomeésticos; Fabricantes de Joyeria; y Comercio del Metal.

CEPYME Zaragozay CEPYME Aragdn, son organizaciones intersectoria-
les de ambito provincia y autondémico respectivamente, que tienen como objeto
fundamental el fomento, defensay representacion de los intereses de las
Pequefias y Medianas Empresas de su respectivo ambito territorial. CEPYME
Zaragoza, fue creadaen el afio 1978 y CEPY ME ARAGON en el afio 1989, inte-
grando en la actualidad a las Confederaciones Provinciales CEPY ME Huesca,
CEPYME Terud y CEPYME Zaragoza. En CEPY ME Aragon estén integradas
un centenar de asociaciones empresariales de todos |os sectores de la actividad
productiva, que en su conjunto representan a mas 20. 000 empresas. La
Fundacién "Culturay Empresa” surgioé en 1996 de la voluntad de CEPYME
Zaragoza de ampliar y singularizar sus responsabilidades sociales. Su ambito
territorial de actuacion es fundamental mente la Comunidad Auténoma de
Aragon. La Fundacién tiene por objeto el desarrollo de todo tipo de actividades
gue contribuyan aimpulsar €l desarrollo empresarial y cultural de Aragén, pro-
mocionar la formacion empresarial, asi como la orientacion y el perfecciona-
miento profesional de empresarios, directivosy personal de empresas, ademéas de
la preparacion paralainsercion profesional.

3. Los servicios de documentacion en las organizaciones: piezas
claves de sus sistemas de informacion

3. 1. La informacion: necesidad y recurso para las organizaciones

Toda organizacion necesita disponer de diferentes tipos de informacion. Para
su correcto funcionamiento debe conocer claramente su situacion financiera, sus
recursos humanos (caracteristicas de la plantilla, datos sobre contratacion, forma
cion, promocion de los trabajadores), su nivel de actividad o de produccién, su
situacion comercial. Ademés de estainformacion interna, debe disponer deinfor-
macion externa, tanto del sector concreto en el que desarrolla su actividad (com-
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petidores, clientes y proveedores) como del entorno general en e que se mueve
(situacion economica, legal, demogréfica, tecnol dgica). Estanecesidad esmaxima
en las organizaciones empresariales, donde lainformacion es la materia prima de
su quehacer diario, yaque lamayoria de sus actividades son procesos informacio-
nales. Asi, para poder representar y defender los intereses del empresariado, las
organizaciones deben estar perfectamente informadas de la realidad empresarial,
de sus necesidades 'y aspiraciones, y asi mismo deben tener un conocimiento pro-
fundo del entorno poalitico, legislativo, econdmico, fiscal, laboral, socia y tecno-
l6gico en el que se desarrollala actividad empresarial de sus asociados.

El asesoramiento alas empresas en las distintas materias de su interés obliga
alas organizaciones adisponer delameor y mas actual informacién sobre dichas
materias. Para conseguir la adecuacion de los servicios prestados a las necesida
des reales de las empresas es imprescindible conocer sus problemas, sus caren-
cias, la oferta de servicios prestados por otras entidades publicas o privadas. Y
finalmente, toda organi zacion necesita disponer de informacion sobre su posicion
competitiva para enmarcar las acciones desarrolladas tanto por la propia organi-
zacion como por sus competidores (Escobar Rodriguez, 2001). Carecer de infor-
macion de calidad tiene repercusiones que pueden ir desde las molestias organi-
zativas hasta la toma de decisiones mal fundamentadas o, incluso, el cese de sus
actividades (Huang, Lee y Wang, 2000). Ello obliga alas organizaciones a dotar-
se de instrumentos que les permitan satisfacer sus necesidades informativas. Pero
lainformacion para una organizacion puede ser mucho mas que una necesidad a
satisfacer, ya que su adecuada explotacion la convierte en un importante recurso
generador de valor, y que, a diferencia de |os recursos materiales, puede reutili-
zarse, compartirse, distribuirse, intercambiarse sin que se produzca pérdida de
valor; de hecho, generalmente el valor se multiplica con su uso. Por €llo, lainfor-
macion de calidad se reconoce de forma creciente como uno de los bienes mas
valiosos de una organizacion y en consecuencia tanto empresas como administra-
cionesintentan dar con formas para aprovechar lainformacion y los conocimien-
tos; y lasolucion laencuentran en el establecimiento de sistemas de informacion.

3. 2. Las organizaciones como sistemas de informacion

L os sistemas de informacion han sido definidos como el conjunto integrado
de procesos, principalmente formales, desarrollados en un entorno usuario-orde-
nador, que, operando sobre un conjunto de datos estructurados de acuerdo con las
necesidades de una organizacion, recopilan, elaboran y distribuyen selectiva-
mente la informacién necesaria para la operatividad habitual de la organizacion
y las actividades propias de la direccién en la misma (Ranguel ov, 2000).

Conseguir €l éxito de un sistema de informacidn no es facil, asi recientes
investigaciones han demostrado que hasta un 75 % de los grandes sistemas de
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informacién han fracasado desde € punto de vista operativo (Laudon & Laudon,
1996; citado por Cornella, 2000, p. 80). ¢Cudles pueden ser las causas de estos fra-
casos? En primer lugar, es evidente que gestionar informacion no es sencillo, pero
estano parece ser laprincipal causa delosfracasos. Generalmente, los sistemas de
informacién se han creado paraatender exclusivamente alas necesidadesinforma-
tivas delos directivosy, sin embargo, |os estudios demuestran que éstos prefieren
buscarse sus propias fuentes informal es antes que acudir alos sistemas de infor-
macion (Cornella, 2000, p. 91). Por otro lado, es corriente que los sistemas de
informacién se conciban como sistemas superpuestos a las organizaciones, y con
un elevado componente tecnol égico, con fuertes inversiones en tecnologias de la
informacién quefacilitan el accesoy latransferenciaagrandes cantidadesdeinfor-
macion. Estos sistemas se han centrado casi exclusivamente en las tecnologias,
dejando en segundo lugar su objetivo fundamental: lainformacién y las personas.
Y éstapareceser laprincipal causadelosfracasos, yaquelastecnologias, aln sien-
do muy necesarias, no son suficientes. Estas pueden ayudar en las fases interme-
dias del ciclo de lainformacion —almacenamiento, sintesisy transmision—, pero
no sirve de mucho a la hora de generarla o utilizarla, pues, en Ultimo término, la
gestion de lainformacion es una tarea esencialmente humana (Davenport, 1999).

Un sistemade informaci 6n tiene que plantearse como objetivo laexplotacion
inteligente de lainformacion, y es precisamente la utilizacién de lainformacion
por los usuarios la que determina el éxito o el fracaso del sistema. ¢Esto que
implica? En primer lugar, quelainformacion es el objeto de un sistemadeinfor-
macién. El énfasis se debe poner en lacalidad de lainformacion y en su aprove-
chamiento y no en el sistema informatico. Como indican Huang, Lee y Wang
(2000) la informacién debe tratarse como un producto final que debe satisfacer
las necesidades del consumidor, habiendo claras anal ogias entre lafabricacion de
un producto y la generacién de informacion. Este proceso de generacion y utili-
zacion de lainformacién debe partir del conocimiento de las necesidades infor-
mativas de la organizacién, para en consecuencia recoger los datos procedentes
de una amplia variedad de fuentes informativas. Una vez captados |os datos,
deben ser analizados y procesados para generar |os productos informativos que
yafinalmente podran ser difundidos (Timmerman, 2000).

En segundo lugar, el sistema de informacién debe tener en cuenta que las
personas son €l ge de un sistema de informacién. No tiene mucho sentido que
una organizacion invierta en adquirir o generar informacion y en disefiar, desa-
rrollar, instalar y mantener sistemas, si sus miembros no utilizan lainformacién
quereciben (Cornella, 2000). Y hay quetener en cuenta que en unaorganizacion
todo su personal —y no exclusivamente |os cargos directivos— necesitan dispo-
ner de informacion para el correcto desempefio de sus funciones. Evidentemente
las necesidades informativas variaran seguin las funciones y competencias de
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cada miembro, pero todos ellos son potenciales usuarios de un sistema de infor-
macion. Por otra parte, €l personal de una organizacion es tanto consumidor
como generador de informacion sobre su ambito de trabajo, por 1o deben estar
capacitados paragestionar su propiainformacion, paracrear sus propios sistemas
personales de informacion (2). Y es que, como sefiala Timmerman (2000, p. 18),
en general lacausa delos problemas no esté en los sistemas de informacion, sino
en |las personas que los usan. A su vez, las organizaciones deberan desarrollar
estrategias que les permitan aprovecharse de toda la informacion generada por
todos sus trabajadores, deben ser capaces de integrar todos | 0s sistemas persona-
les para constituir un sistema de informacién corporativo del que formen partey
asu vez se sirvan todo €l personal de la organizacion. En definitiva, tal y como
sefiadla Cornella, el sistema de informacion de una organizacion deberia enten-
derse como un sumatorio de | os sistemas de informaci 6n de sus miembros (2000,
p. 25), por lo que debemos superar el discurso sobre |os sistemas de informacién
en las organizaciones, para entrar de pleno en el discurso sobre las organizacio-
nes como sistemas de informacion (ibidem, p. [X).

3. 3. La documentacion en un sistema de informacion

Aunque buena parte de la informacién circula por mecanismos informales
—conversaciones en los pasillos, comentarios, rumores—, 1o cierto es que la
mayoria de |os datos e informaciones que maneja una organizacion proceden de
documentos de variadatipologia (3). Por lo tanto, para conseguir una buena ges-
tién de lainformacion es imprescindible organizar y conseguir un buen sistema
de gestion documental. A grandes rasgos, en una organizacion podemos diferen-
ciar dos tipos de documentacion: 1) la documentacion generada en el desempefio
de sus funciones, como plasmacion de las actividades realizadas; 2) las distintas
publicaciones o fuentes de informacion que reciben o incluso elaboran ellas mis-
mas: libros, revistas, prensa, literatura gris, videos, bases de datos, Internet. El
primer tipo de documentacion formara el archivo de la organizacion y el segun-
do la biblioteca o centro de documentacion. Por lo tanto, el sistema de gestion
documental de una organizacion lo conformaran el archivo y labiblioteca o cen-
tro de documentacion de dicha organizacion, y estos en consecuencia son 10s
auténticos centros neurdgicos de su sistema de informacion.

4. Planificacién del Servicio de Documentacion y Archivos

La puesta en marcha de un nuevo servicio debe estar perfectamente planifi-
cada. La planificacién partira de una etapa previa analitica que permita conocer
lasituacion y evaluar las necesidades, seguida de una propuesta de actuacion,
que, de ser aprobada, pasarda ponerse en practica. Y este fue el proceso seguido
con el Servicio de Documentacién 'y Archivos que se presenta.
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Tras analizar las caracteristicas fundamental es de las organizaciones en las
gue se iba enclavar el servicio (estructura organizativa, funcionesy actividades
realizadas, historiay evolucion institucional) asi como de su documentacion
(tipologias, volumen, métodos de organizacion, instalacion y conservacion dela
documentacion), se llegd a unas conclusiones general es que nos permitieron
diagnosticar lasituacion y elaborar un proyecto de actuacion. El proyecto bajo el
titulo de Sistema de I nformaci6n de las Organizaciones Empresariales CEPYME
ARAGON, CEPYME ZARAGOZA, Federacion de Empresarios del Metal de
Zaragoza y Fundacion “ Cultura y Empresa” : Proyecto para su implantacion
fue presentado aladireccion de estas organi zaciones para su aprobacion. El pro-
yecto sefialaba como objetivo final el establecimiento de un Sistema de
Informacién que ofreciese alos directivos y alos empleados de las organizacio-
nes empresarial es unainformacion efectivay de calidad quelesfacilitaselatoma
de decisiones, €l disefio de sus estrategias, agilizase lagestion administrativay la
resolucion de los asuntos. En dicho sistema de informacion, el Servicio de
Documentacion y Archivos ocuparia un lugar central. Este servicio estaria con-
formado por dos unidades. En primer lugar, el archivo, encargado de organizar y
custodiar todala documentacién generada o recibida por las organizacionesen el
gjercicio de sus actividades directivas, administrativas, econémicas y asesoras,
es decir su informacion interna. En segundo lugar, la biblioteca especializada o
centro de documentacion: encargado de seleccionar, adquirir, tratar y difundir las
fuentes de informaci 6n externas necesarias parael desarrollo de susfunciones. A
partir de ladivision funcional del Servicio, en el proyecto se detallaban las fases
aseguir para su puesta en funcionamiento, |os procedimientosy procesos a rea-
lizar en cada fase, el personal implicado en ellas, y los recursos materiales y
humanos precisos. Asimismo, seincluyé unatemporalizacién con los plazos pre-
visibles para cada una de las fases.

5. La puesta en marcha

5. 1. Una puesta en marcha escalable

El primer problema con el que se encuentra un servicio de nuevacreacion es
el delacredibilidad interna. Conseguir que la direccion avale y haga propios los
objetivos marcados en el proyecto deimplantacion del servicio esun reto del que
va a depender su funcionamiento futuro. Los obstaculos a los que a los que a
principio se debe enfrentar un servicio de Ddocumentacion en el ambito empre-
sarial paralograr esta credibilidad interna son, en primer lugar, el desconoci-
miento de las ventagjas que ofrece un eficaz servicio de documentacion en una
organizacion, y la escasez de referentes para mostrar como g/ emplos de funcio-
namiento de un servicio de documentacion en €l ambito empresarial.

ire. 8: 2 (jul.-dic. 2002) 173-188.



El servicio de documentacin en las organizaciones empresariales 181

En consecuencia |l os directivos generalmente no son capaces de valorar a
priori lo que aportara la implantacion de este nuevo servicio, por lo que sdlo su
puesta en funcionamiento y la consecucién de objetivos esla que va a demostrar
suvalia Y este esotro delos obstaculos asalvar. En un entorno empresarial mar-
cado por lainmediatez, el servicio de documentacion necesita de tiempo para
conseguir sus objetivos, maxime si 10s recursos personales con |os que se cuen-
tan son limitados. Por €ello, la puesta en funcionamiento de un servicio de docu-
mentacion debe ser escal able, marcandonos objetivos a corto y medio plazo, que
hagan visible nuestro trabajo y permitan valorar su utilidad.

5. 2. La necesaria implicacion de todo el personal

Evidentemente, un servicio de documentacién y archivos en una organiza-
cion empresarial necesita de documentalistas para poder Ilevar a cabo sus come-
tidos. Pero junto alos documentalistas esimprescindiblelacolaboracion de otros
profesionales. Entre estos se debe destacar a los informéticos. Actualmente es
impensable un servicio de documentacion sin un adecuado soporte tecnol 4gico.
Buena parte de los documentos objeto de nuestro quehacer diario, la mayoriade
los procesos que realizamos, asi como |os canales através delos que distribuimos
y facilitamos el acceso alainformacion estan en un entorno informatico. Por ello,
la estrecha colaboracion con €l personal informatico resultaimprescindible.

En tanto que el servicio se plantea como objetivo el potenciar el acceso 'y
difusion de la informacién, resulta muy enriquecedora la colaboracion con los
profesional es de lacomunicacion, quienes nos pueden aportar sus conocimientos
sobre la situacion informativay comunicativa de la organizacién: cauces natura-
les por los que fluye lainformacion, las barreras internas que se establecen, las
areas més transparentes y |las mas opacas.

Lacolaboracidn con las personas que tienen encomendadas una funcion ase-
sora en alguna de las materias de interés empresarial —tecnologia, medio
ambiente, relaciones|aboral es, fiscalidad, financiacion, cooperacién empresarial,
relacionesinternacionales, etc.— resultafundamental. Estas personas ademas de
asesorar a las empresas asociadas suelen ser |os representantes de las organiza-
ciones empresariales en las comisiones técnicas de distintas instituciones publi-
caso privadas. Por |o tanto, conocen las necesidadesinformativas alas que deben
atender las organizaciones empresariales, conocen las principales fuentes de
informacion sobre las materias en las que estan especializados, y son los recep-
tores de lainformacion més actualizada sobre estas materias. Todas €llas tienen
desarrolladas sus propi os sistemas personal es de informacién, por |o que es nece-
sario conocer como funcionan, para colaborar en su mejora en [0s casos que sea
necesario y paraintentar integrarlos en €l sistema de informacion corporativo.
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En una organizacion empresarial todo su personal, desde los auxiliares hasta
los directivos, realizatareas documentales. Es por ello que necesitamos contar con
la colaboracion de todo €l personal, en un principio para que nos aporten informa-
cion sobre los procesos documentales que llevan a cabo y finalmente para que
adopten todas las innovaciones necesarias para mejorar la gestion documental y
potenciar € intercambio de lainformacién. Conseguir esta colaboracion es otro de
los retos que deben ser abordados. Para ello tendremos que superar laresistenciaal
cambio de parte del personal, por lo que seré necesario contar con € apoyo de la
direccion, que es quien tienela capacidad para“imponer” los cambios. Pero e pro-
ceso tiene que ser de conviccion mas que de imposicion por |o que es necesario
mantener perfectamente informado atodo el personal delos objetivos perseguidos,
concienciandoles de las ventajas que les reportara las innovaciones. Por otra parte,
s €l personal no haconocido experiencias anteriores, resultamuy dificil que adop-
ten de buen grado las nuevas précticas. Por ello, es bueno acometer experiencias
piloto que permitan atodo el personal conocer |las ventajas de lasinnovaciones.

5. 3. La metodologia

El funcionamiento del Servicio de Documentacion 'y Archivos se plasmaen
larealizacion de una serie de procesos técnicos, desarrollados sobre una plata-
formatecnol dgica.

5. 3. 1. La plataforma tecnoldgica

Dado qued fin Ultimo del servicio es contribuir a desarrollo de un sistemade
informacién corporativo, su plataformatecnol gica debe estar plenamente integra-
da en la estructura interna de las organizaciones. Las tecnologias de groupware o
trabajo en grupo —en cuanto que permiten a grupos de personas trabajar juntas
€l ectroni camente, facilitan lacomunicacion, la colaboracion y la capturadel cono-
cimiento de | as organi zaciones— son las que se adecuan alafinalidad del servicio.
El soporte tecnol dgico de estas funciones lo constituyen las aplicacionesinforma
ticas de mensgjeriaelectronica, las bases de datos compartidasy lossistemas deflu-
jo detrabajo. En nuestro caso, la préacticatotalidad de |as bases de datos el aboradas
por |os departamentos de las organizaci ones empresariales asi como las comunica
cionesinternas serealizan através de L otus Notes, un programaque reline unapla-
taforma de gestion documental, unaiinfraestructura de mensgjeria, un entorno para
€l desarrollo de aplicaciones de flujo de trabgjo (workflow) y que permite unainte-
gracion total con Internet. Por todo ello, se opt6 por el desarrollo de las bases de
datos del Servicio de Documentaciony Archivos sobre Lotus Notes.

5. 3. 2. Los procesos técnicos

Como sefiala Garcia Montero, aungue la plataforma tecnol 6gica tiene gran
importancia, mas importantes son |0s aspectos organi zativos, es decir, una buena
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definicion de los procedimientos que se van aredizar (Garcia Montero, 1998, p.
19). Paraconseguir lamayor calidad delos procesos documental es el marco meto-
doldgico més adecuado es €l establecido por las ciencias y técnicas de la docu-
mentacion, las cuales nos ofrecen un elevado grado de normalizacion de los pro-
cesos, alapar que €l necesario bagaje tedrico y conceptual para poder enmarcar
nuestra actuacion. La existencia de un cuerpo doctrinal y metodol dgico fuerte-
mente consolidado y ampliamente aceptado, nos evitatener que“inventar” nuevas
soluciones a problemas ya resueltos. Lo cual no quiere decir que debamos estan-
carnos en unos saberes fosilizados; muy a contrario, debemos evolucionar a rit-
mo de las nuevas situaciones, y dar soluciones alos nuevos problemas que cons-
tantemente surgen; pero en este empefio af ortunadamente tenemos una base muy
firme sobre laque evolucionar. En nuestro caso, la distinta naturaleza de los docu-
mentos objeto del Servicio de Documentacion y Archivos han hecho necesariala
aplicacion de las metodol ogias especificas de las distintas disciplinas documenta-
les dependiendo del tipo de documentacién tratado, la Archivistica parala docu-
mentacion de archivo, y la Biblioteconomiay Documentacion paralas fuentes de
informacion externas. Todo ello sin olvidar los puntos confluyentes que tienen las
distintas disciplinas y los aportes mutuos que se pueden establecer entre ellas.

En lineas general es, lametodol ogia archivistica parte de la necesidad de con-
trolar ladocumentacion generada por unainstitucion en el desempefio de susfun-
ciones desde el momento que se produce hasta que es eliminada o conservada
permanentemente. Para ello es necesario la existencia de distintos tipos de archi-
VOs que recojan secuencialmente ladocumentacion alo largo de su ciclo vital, y
gue tendrén encomendadas distintas funciones en virtud de la edad de |a docu-
mentacién. El tratamiento archivistico se basaen el respeto del contexto en el que
se producen los documentos, el cual debe respetarse a lo largo de todo su ciclo
vital, especialmente en su primerafase, la de su produccién. Los documentos de
archivo no pueden entenderse aisladamente como meros soportes de informa-
cién, sino que deben ir ligados al procedimiento administrativo del que forman
parte. Por ello, es necesario asegurar launidad delos expedientes, y de ese come-
tido se ocupan los archivos de oficina. Los documentos de archivo se producen
secuencialmente a ritmo de la actividad de un érgano productor en el desempe-
fio de sus funciones. Este carécter seriado de la documentacién y el respeto al
contexto organico funcional en el que surgen sera la base de su clasificacion,
ordenacién y descripcion. Esta metodologia es valida independientemente del
soporte de la documentacion, y por lo tanto debe ser aplicada tanto a la docu-
mentacién en papel como ala producida en soporte digital.

Por su parte, formar y mantener una coleccién de fuentes de informacion,
organizarla debidamente en funcion de los usuarios y ponerla a su disposicion
son en esencialasfunciones que debe desarrollar unabiblioteca o centro de docu-
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mentacion. La satisfaccion de las necesidades informativas de los usuarios es la
razén de ser de estos centros. Paraello, se deben conocer previamente las necesi-
dades delos usuarios, paraen consecuenciabuscar, localizar, seleccionar y, ensu
caso, adquirir aquellas fuentes de informacion que satisfagan esas necesidades.

Latipologia de estas fuentes de informacién es variada—enciclopedias, dic-
cionarios, manuales, tratados, monografias, publicaciones periddicas, publicacio-
nes oficiales, anuarios, directorios, guias, documentacion estadistica, literatura
gris— v los soportes iran desde el papel a CD-ROM, sin olvidar Internet. Para
posibilitar el a macenamiento, recuperacién, utilizaciony difusion de estas fuentes
deinformacion sellevaacabo e andlisis documental, que englobara tanto el an&
lisisformal como el andlisis de contenido (clasificacién, indizacion y resumen).

6. Las actuaciones realizadas

6. 1. Actuacion archivistica

L as actuaciones archivisticas|levadas a cabo partieron del establecimiento de
los distintos tipos de archivos que conforman el sistema archivistico de las orga
nizaciones empresarial es: |os archivos de oficinalocalizados en los despachos del
personal directivo, técnicoy administrativo, y enlos que se conservaladocumen-
tacion en tramite y de uso muy frecuente; y los archivos generales donde se con-
serva la documentacion sin vigencia administrativay que haya sido transferida
desde los archivos de oficina, y donde permanecera mientras perduren algunos de
sus valores administrativos, juridicos, legales, informativos o histéricos. Laiden-
tificacion de las series documental es generadas por las cuatro organizaciones
empresariales hasido uno delos primeros procesos llevados acabo. Mediante este
proceso hemos conocido la estructura organizativa de cada una de las organiza-
ciones, las competencias, funcionesy actividades que han desarrolladasalo largo
delos afios y la evolucion que han seguido (4). A partir de este conocimiento se
elaboraron los cuatro cuadros clasificatorios de la documentacidn, unos cuadros
que se han ido perfeccionando conforme se ha profundizado en la organizacion y
descripcion de la documentacion, € siguiente proceso |levado a cabo. En la des-
cripcién de ladocumentacion, se sigue lareciente normativainternaciona de des-
cripcién archivistical SAD(G). Se utilizacomo soporte para este proceso una base
de datos —todavia en desarrollo— que recoge la descripcion de las unidades
documentalesy enlaque seirén incorporando |os médul os paraladescripcién del
resto de niveles de descripcion. En estos momentos se esta finalizando la organi-
zacién'y descripcion de la documentaci 6n albergada en |los archivos generales.

Por lo que respecta alos archivos de oficina, se esta desarrollando una expe-
rienciapiloto, de gran calado por afectar auno delos 6rganos centrales de lages-
tién documental de una organizacion como es el registro de correspondencia. La
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actuacion ha consistido en la transformacion y modernizacion de los procesos
[levados a cabo por este departamento. Asi se ha procedido alainformatizacién
de los registros de entrada 'y salida de correspondencia, mediante la creacion de
cuatro bases de datos—una por organizacion— en laque ademas de | os habitua-
les campos descriptivos de los registros de correspondencia—nimero y fechade
entrada o salida, datos del remitente, datos del destinatario, fechadel documento
recibido o enviado, y resumen de su contenido— contiene unos campos para la
clasificacion de la documentacion de acuerdo a los cuadros clasificatorios esta-
blecidos paralas organizaciones. De este modo todala documentacion recibidao
enviada queda clasificaday descritade acuerdo alos criterios establ ecidos desde
el Servicio de Documentacion y Archivos. Ademas a estas bases de datos se les
anexan las iméagenes de los documentos previamente digitalizados, 1os cuales
pueden ser consultados desde | os distintos ordenadores conectados alared infor-
mética de las organizaciones, de acuerdo a los perfiles de los usuarios. De esta
manera se consigue un mejor y mas rapido acceso ala documentacion, se reduce
de manera sustancial la duplicacién de documentos en soporte papel con el con-
siguiente ahorro en €l espacio necesario para su conservacion, y se posibilitaun
mejor control de ladocumentacion original.

6. 2. Actuacion bibliotecaria

El modelo de biblioteca establecido es descentralizado. Asi, para posibilitar
gue los departamentos tengan inmediatamente accesibles |as fuentes de informa-
cién que tratan sobre sus temas de interés, cada uno de ellos cuenta con su propia
“biblioteca departamental”. Para controlar todas estas fuentes de informacion
descentralizadas y favorecer el conocimiento y acceso de todo el personal alas
mismas se ha elaborado una base de datos sobre L otus Notes, instalada en €l ser-
vidor central y ala que tiene acceso todo el personal desde su propio ordenador.

L abase de datos cuenta con varios modulos. Un médul o de catal ogacion que
incluye un campo parasefialar laclase de documento, campos paraladescripcion
bibliogréfica (se corresponde con las &reas establecidas en las reglas de catal oga-
cion), paralos puntos de acceso (autor personal, entidad, titulo uniforme, nombre
de congreso), para sefialar |a ubicacion (departamento y signatura), paralaclasi-
ficacién eindizacién, un campo paraincluir el indice delapublicaciény otro para
el resumen. El segundo médulo automatiza el vaciado de los articulos de revis-
ta, y los campos que contiene son: autor, titulo, publicacion, nimero y fecha,
paginas, resumen y palabras clave. Un tercer médulo es el de registro con unos
campos descriptivos bési cos, datos de registro (nimero y fechade ingreso), cam-
pos para las condiciones de adquisicion (proveedor, direccion, teléfono, fax,
correo electrénico, precio, departamento destinatario), y campos para el control
delas publicaciones periédicas (periodicidad, fechadeinicio delapublicacién, y
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numeros recibidos). Y un cuarto médulo, desde €l que los usuarios pueden soli-
citar directamente el préstamo de publicaciones, lareproduccion dearticulosola
satisfaccion de consultas de informacion generales.

En estos momentos se esta finalizando la catal ogacion retrospectiva de las
publicaciones que se habian ido acumulando alo largo de los afios en los distin-
tos departamentos. Ademas, gracias ala colaboracién de todo el personal, todas
las nuevas adquisiciones una vez que ingresan en la sede de |las organizaciones
empresariales pasan a Servicio de Documentacion, donde se procede asu regis-
tro, catalogacion, clasificacién y, finalmente, a su ordenacion en la correspon-
diente biblioteca departamental y a la difusién de su informacion. Desde el
Servicio ademés de posibilitar el acceso alainformacién contenida en labase de
datos, se lleva a cabo distintas actividades de difusion de lainformacién. Asi se
elaboran dos bol etines de periodicidad trimestral: €l Boletin de novedades biblio-
gréficos —que informa de las publicaciones que han ingresado en el Ultimo tri-
mestre en los distintos departamentos— y €l Boletin de articulos de revistas —
qgue informa de los dltimos articul os contenidos en una serie de revistas
técnicas—. A partir del conocimiento de los intereses del personal se realizan
actividades de difusion selectiva de lainformacion. Asi, mensua mente se elabo-
rael boletin Nuestra Seleccion, en el que se recoge una seleccion articulos en vir-
tud de su potencial interés. Ademas sellevan acabo “aertasinformativas’, infor-
mando de manera personalizaday en el tiempo mas breve posible de las
novedades sobre |os temas de su interés. Los boletinesy las aertas informativas
se distribuyen a través del correo electrénico interno de Lotus Notes. Ademés
para mantener informadas alas empresas asociadas, |0s Bol etines se publican en
el portal www.conectapyme.com, y en las paginas web de la FEMZ (www.
femz.es) y de la Fundacién Culturay Empresa (www.culturayempresa.es).

6. 3. Colaboracion en proyectos en Internet

El Servicio de Documentaciény Archivostambién colaboraen distintos pro-
yectos que se desarrollan en Internet. Asi, ha participado en lacreacién de lapégi-
naweb de la Fundacion “Culturay Empresa’, encargandose de la estructuracion
delainformacion y del contenido de uno de sus apartados, el correspondiente a
“Fundaciones’. Y participa activamente en el Portal conectapyme.com, unaidea
y un reto de la Confederacion de la Pequefiay Mediana Empresa Aragonesa
(CEPYME-ARAGON) en su apuesta por mantener un espiritu de innovacién
constante, apuntarse a las vanguardias tecnol 6gicas y fomentar el uso de las nue-
vastecnol ogias entre las pequefias y medianas empresas. El cometido del Servicio
de Documentacién en este portal consiste en la estructuracién de lainformacion.
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7. Notas

(1) Lalibertad de constitucion de las organizaciones empresariales se establecio en
Espafia por laley 19/1977, de 1 de abril, reguladoradel derecho de asociacion sindi-
cal, desarrollada por el decreto 873/1977, de 22 de abril, siendo reconocidas en el
articulo 7 de la Constitucion Espafiola como entidades para la defensay promocion
delosintereses econdmicosy sociales que les son propios.

(2) Enunasociedad intensivaen informacion es necesario que todo el personal disponga
de una serie de habilidades informacionales, como navegar por las distintas fuentes
de informacion, utilizar los sistemas de informacién, discriminar la calidad de las
fuentes de informacion, determinar lafiabilidad de las fuentes, dominar la sobrecar-
ga de informacién, aplicar lainformacion a problemas reales, saber comunicar la
informacion a otros (Cornella, 2000, p. 48-49)

(3) Segun Gary Cleveland, el 90% delainformaci on de una organizacién reside en docu-
mentos. Citado por Martinez Sanchez (1997, p. 238)

(4) Las fuentes utilizadas para este proceso han sido: los organigramas de las organiza-
ciones, las memorias de actividades, |os boletines informativos propios, os folletos
divulgativos de los servicios prestados, |as circulares enviadas a los asociados, las
actas de las reuniones de sus 6rganos de gobierno, lainformacion aportadaen lasres-
pectivas paginas web de estas organizaciones y las charlas con el personal.
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