“Integracion y modulacion en la gestion
archivistica de documentos electronicos’

?

CARLOS CARRERO GUTIERREZ
Servicio de Archivos Administrativos y Documentacién
Gobierno del Principado de Asturias

RESUMEN

Se analiza el proceso de disefio de un sistema de gestién electrénica de documentos a través del anélisis de los
médulos funcionales y las integraciones que deben establecerse para asegurar una produccién documental cohe-
rente y proactiva. Contextualizado el papel que los archivos desempefian en un entorno de gestion electrénico y su
posicién estratégica en las organizaciones, se definen las integraciones internas, esto es entre los médulos del pro-
pio sistema de gestion archivistica, y externas entre éste y el resto de sistemas y herramientas corporativas de la
organizacion. Se presentan los médulos que debe incluir todo sistema de gestién de archivos, indicando las funcio-
nes bésicas a realizar en cada uno de ellos. Todo ello se enfoca hacia la prestacion de nuevos servicios de valor
anadido que el archivo aporta tanto a los niveles directivos de su organizacién como a la ciudadania.
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ABSTRACT

The process of design of a system of electronic records management through analysis of the functional modules and
integrations that must settle down to assure a coherent documentary production and proactivates it is analysed. Pro-
viding a context for the paper that the archives carry out in a environment of electronic management and its strate-
gic position in the organizations, internal integrations, this is between the modules of the own system of archive
management, and external between this one and the rest of systems and corporative tools of the organization it is
defined. The modules that must include all system of management of archives it is present, indicating the basic func-
tions to make in each one of them. All it focuses towards the benefit of new services of added value that the archive
contributes so much at the directive levels of its organization like a the citizenship.
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1. INTRODUCCION

Tras unos inicios dubitativos, en los que el uso de
las herramientas informéticas era visto con cierto recelo
por nuestro colectivo, la incorporacién a los archivos de
las Tecnologias de la Informaci6én y la Comunicaci6n se
hace cada dfa més evidente y necesaria, en tanto que
soporta los procesos de gesti6n archivistica enmarcada
en el Sistema de produccién administrativa de las Orga-
nizaciones. Viene esto a remover ciertos planteamientos
que se entendian inamovibles en la teoria y la préctica
archivfsticas, lo que nos obliga a replantear el papel que
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los archivos realizan en las organizaciones. A lo largo
del texto nos centraremos en la gestién archivistica
durante el proceso de tramitacién de los documentos,
las nuevas tareas de los archiveros y c6mo éstas se apo-
yan en nuevas herramientas de gestién.

De forma andloga a lo que ocurre en el momento
de definicién y disefio de los flujos de trabajo, la implan-
tacién de herramientas informéticas en el 4mbito archi-
vistico estd obligada, en una esfera de necesaria colabo-
racién, a interrelacionarse con el resto de sistemas cor-
porativos. Este planteamiento de adelantarse a las nece-
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sidades y colaborar con los 6rganos de produccién no es
nuevo en la teorfa de nuestra disciplina, aunque en la
mayorfa de los casos o bien se limitaba establecer c6mo
el archivero debia participar en los archivos de oficina,
aportdndole criterios de gestién y apoyo logfstico, o
bien se reducfa a un plano teérico sin afrontar cuestio-
nes de cardcter funcional. Con la generalizacién del uso
de las Tecnologias de la Informaci6n y la Comunicacién
la realidad nos empuja, definitivamente, hacia la redefi-
nicién de nuestros planteamientos, que evolucionan
hasta convertirse en un componente sustancialmente
necesario en la pragmadtica procedimental. Asi las cosas,
pasamos de ofrecer un apoyo teérico y casi simbé6lico a
las oficinas productoras, a participar en la confeccién de
los procesos documentales, a formar parte integral del
sistema de produccién documental, participando en la
gestion electrénica de procedimientos, y a la aportacién
de nuevos servicios de cardcter electrénico a nuestra
organizacién, primero, y a la ciudadanfa, después.

En este sentido, tras la incorporacién al 4mbito
procedimental de las funciones archivisticas, nuestros
usuarios van a percibir el proceso de produccién docu-
mental con la sensacién de lo que Dollar denominé la
instantaneidad, al observar como las acciones de trami-
tacién administrativa son enmarcadas en un tinico ciclo
productivo. Esta sensacién se ver4, asf mismo, potencia-
da por la posibilidad que les ofrecen los nuevos servi-
cios administrativos de acceso en linea de consultar en
tiempo real la marcha de una tramitacién. Ello no serd
posible sin la integracién de los diferentes sistemas de
produccién y gestion documental de la organizacién
como reflejo de los flujos de trabajo que intervienen en
el proceso productivo, y basado fundamentalmente, en
la oferta de servicios entre los mismos. Estos servicios se
establecerdn a nivel interno como fundamento para la
armonizacién del proceso, de modo no transparente a
los usuarios finales del producto archivistico, ya que
para éstos es necesario definir e implementar nuevos
servicios que garanticen los derechos que las diferentes
normas legales les confieren. Asf, en este contexto los
archivos no permanecen estéticos como meros recepto-
res de servicios del resto de sistemas, sino que en virtud
de la potencialidad informativa y la posicién estratégica
en la organizacién, ya comentada, son capaces de apor-
tar servicios de valor como fuente dentro del marco
competencial tinico de la produccién administrativa de
la que el archivo puede entenderse como parte activa y
proactiva. Debemos decir que estos servicios no forman
parte, propiamente dicho de los sistemas de gestién sino

que son utilizados por ellos, de manera que aplicaciones
de gestién y servicios que precisen integrarse en el con-
texto de un sistema de gestion de documentos electréni-
cos de archivo pueden generarse de forma independien -
te y administrarse auténomamente.

Pues bien, en un entorno electrénico es posible
superar el planteamiento del ciclo vital de los documen-
tos o la determinacién del proceso documental en fase
prearchivistica y archivistica. “El tradicional ciclo de vida,
sobre todo en el modelo norteamericano de gestion de docu-
mentos, provoca una distincién fundamental entre las vidas
pre-archivistica y archivistica de un registro, lo cual es una
concepcién errénea. En un records continuum un registro no
pasa por distintas fases de vida, tiene distintas caracterfsticas
teniendo en cuenta la dimensién en que se considere” (Peis
Redondo). Precisamente la integracién de sistemas de la
que venimos hablando nos permite abordar este tema
desde una perspectiva funcional y con cardcter de anti-
cipacién, sin atender a criterios de escalonamiento del
proceso productivo. Es més, las posibilidades tecnolé6gi-
cas que nos ofrecen los nuevos sistemas hacen que por
medio de integracién podamos adelantar el control
archivistico al proceso de tramitacién. Por ejemplo, con
la imbricacién del catdlogo de procedimientos, las tablas
y los calendarios de conservacién, podemos determinar
si aplicamos a los documentos un criterio de gestién
exhaustivo o, por el contrario, obviamos el control archi-
vistico hacia los documentos referenciados por su bajo
valor juridico, administrativo o informativo. Es por ello
que no debemos intervenir en las fases previas en nues-
tra condicién de futuros gestores de los documentos,
sino que es vital participar en la definicién estratégica
del sistema, estableciendo los criterios que posibiliten
entre otros, la conservacién de los documentos a lo largo
del tiempo, con lo que ello implica de optimizacién de
recursos, econémicos, materiales y humanos, asi como
de la posibilidad de ahondar en la excelencia de los ser-
vicios de valor afiadido que el archivo oferta a sus usua-
rios. Esto ser4 posible con la integracién de los sistemas
de produccién documental con el sistema de gesti6n
archivistica y éste con los repositorios seguros de docu-
mentos, posibilitando, por un lado una adecuada con-
servacién de los documentos en su faceta de prueba de
derechos y obligaciones de parte, y por otro como
garantfa para la gestién de los espacios 16gicos con el fin
tltimo de posibilitar un acceso 4gil y consecuente a los
documentos por ellos custodiados.

La demanda de servicios de los usuarios cada vez
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se centra mds en servicios personalizados, potenciando
en el acceso a los documentos tanto en el contexto de la
gestion administrativa, como en la consulta de investi-
gacion, informativa o de puro deleite. El acceso tanto a
informacién particular como a informacién de interés
general no es posible con una administracién archivisti-
ca aislada, independiente y autonomista. Muy al contra-
rio, deberd fundamentarse en la integracion tanto con
sistemas del entorno periférico, los diferentes sistemas
de produccién administrativa, como con bases de datos
corporativas, las primeras posibilitando la captura de
los documentos desde la tramitacién y las segundas
garantizando la consulta personalizada de los recursos
documentales, en funcién de criterios seguros de control
de la accesibilidad

En este sentido, se va a producir una plena identi-
ficacién de los objetivos del archivo con los objetivos
generales de su organizacién, que pasan por ofrecer ser-
vicios de valor afadido en una doble direccién: niveles
directivos, para la toma de decisiones, y ciudadania,
para el acceso telemdtico a los recursos documentales de
las organizaciones. Para ello es necesaria la definitiva
incorporacién de los archivos al engranaje productivo,
pero no como una pieza mds sino como un elemento
esencial en la practica administrativista si tenemos en
cuenta la posicion estratégica de los archivos y las apor-
taciones que éstos pueden realizar a la produccién
documental como elementos transversales y normaliza-
dores. Es en esta posicién de cierta ventaja donde debe-
mos situar la actuacién archivistica dentro de la Admi-
nistracion electrénica.

2. LA INTEGRACION DE LOS SISTEMAS

Para comprender el alcance de las integraciones en
un sistema archivistico, es preciso que establezcamos los
limites conceptuales de lo que entendemos por sistema:
conjunto de elementos o componentes que a través de diferen-
tes relaciones de integracion, interactiian para la consecucion
de unos fines comunes y donde las acciones de una de las par-
tes repercuten necesariamente en el resto. En el 4mbito de la
produccién documental administrativa podemos deter-
minar la existencia no de un tnico sistema, sino de un
conjunto de subsistemas especializados, encargados de
la gestién de parcelas concretas, bien de caracter trans-
versal como es el caso de los sistemas de gestién archi-
vistica, o bien de caracter vertical como puedan ser los
sistemas de gestién automatizada de procedimientos. A
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nivel de estos subsistemas se establecerdn diferentes
integraciones que internamente posibiliten una cohe-
rente gestion y la consecucion de los objetivos parciales.
Por ejemplo, en un sistema de gestién de documentos
electrénicos de archivo se deberdn integrar el médulo
de gesti6n de estructuras orgdnicas, donde aparecen
drganos y usuarios adscritos a cada uno de ellos, con el
modulo de consultas para controlar el acceso a los docu-
mentos, limitindolo rigurosamente a aquellos usuarios
cuya lista de acceso coincida con el c6digo de cada uno
de los documentos. Todos estos subsistemas compon-
drén el Sistema General de Gestién Administrativa que
se caracteriza por dar soporte al modelo de produccién
documental, y entre los que, de igual modo, se produci-
ran integraciones que podemos denominar externas y
que estardn fundamentadas en la prestacién de servicios
de los que venimos hablando en el presente trabajo. Asf,
y siguiendo el ejemplo anterior, entre el sistema de ges-
tion de documentos electrénicos de archivo y la base de
datos corporativa de organizacién, deberd producirse
aquella integracién que posibilite la captura, por parte
del primero, de las diferentes estructuras orgénicas que
dardn pie al control del principio de procedencia y que
supondra la fuente de datos para la integracién interna
ya comentada entre el médulo de gestion de estructuras
orgdnicas y el de consultas.

DECISION

NIVEL DIRECTIVO

; ARCHIVO

SIST. PRODUCGION 1 I

~—_—

Integracion del archivo con los sistemas de gestion y herra-
mientas corporativas (Fuente propia)
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En definitiva, todo sistema’ se va a componer bési-
camente de:

1. Elementos: en un sistema de produccién admi-
nistrativa podemos encontrar diferentes compo-
nentes susceptibles de reunir, fundamentalmente
en dos grupos: herramientas de gestién y herra-
mientas corporativas. Las primeras serdn las que
den soporte a la produccién, gestién y adminis-
tracién de los diferentes procedimientos o actua-
ciones administrativas y de gestién documental.
Pueden ser de cardcter transversal u horizontal y
se encargan de espacios especificos dentro de las
competencias administrativas. Aqui enmarcamos
los sistemas de gestién de procedimientos, el sis-
tema de control del registro o el sistema de ges-
tién de documentos electrénicos de archivo. Las
segundas estdn compuestas por todas aquellas
bases de datos corporativas que se convierten en
fuente de datos para todos los subsistemas y que
posibilitan el manejo coherente y ausente de
inconsistencias de los datos que sustentan la pro-
duccién administrativa.

2. Integraciones: serdn todas aquellas interrelacio-
nes que internamente, a nivel de cada uno de los
subsistemas, o externamente, entre todos los sub-
sistemas, se centran en la consecucién de un efi-
ciente y 6ptimo desarrollo de los flujos de trabajo
derivados de la actividad administrativa.

3. Fines u objetivos comunes: lograr la excelencia en
los servicios, con alto nivel de valor afiadido,
tanto en los destinados a los niveles directivos
como en los servicios personalizados a la ciuda-
danfa, por medio de la optimizaci6n de los recur-
sos tecnol6gicos e informativos de la instituci6n,
generados o recibidos en el marco de una produc-
cién administrativa integral.

Es necesario que los procesos administrativos, en
los que se enmarca la gestién archivistica, aprovechen
las sinergias que favorece la integracién de los diferen-
tes componentes del sistema y que hacen del mismo un

sélido conjunto de interrelaciones. El aislamiento de la
gesti6n archivistica no nos llevard sino a una entropia
que derivaré en una deficiente y desigual prestacién de
servicios y sin duda en la pérdida de la posicién clave
que los archivos estdn llamados a desempefiar en los
entornos electrénicos.

3. INTEGRACION DEL SISTEMA DE GESTION
ARCHIVISTICA CON OTROS SISTEMAS

Este planteamiento teérico debe tener como reflejo
una actuacién préctica, apoyada en una solucién tecno-
l6gica que permita una efectiva y eficiente gestién docu-
mental. Para ello deberd asegurarse una cobertura
exhaustiva, desde el ingreso por registro de los docu-
mentos, pasando por la gestién de procedimientos hasta
llegar al proceso de gestion en el archivo. Con todo, es
necesaria la participacion de diferentes herramientas y
sistemas de gestién que de forma integrada aseguren el
éxito de las actuaciones administrativas. El archivo debe
definir a nivel conceptual el alcance de sus integraciones
en una doble vertiente: interna y externa.

En la integracion externa o exégena se establecen
las conexiones que el archivo establece con los sistemas
externos enmarcado en el proceso de produccién docu-
mental, entendido este en su sentido més amplio. La
Integraci6n interna se derivan todas las imbricaciones
que es Sistema de gestién archivistica precisa establecer
con otros sistemas o herramientas corporativas para el
desarrollo de las tareas que le son propias.

Obviamente, ambas integraciones tienen un cardc-
ter complementario y en muchas ocasiones podrén sola-
parse en procesos mixtos (internos / externos) al coinci-
dir iguales necesidades y objetivos en diferentes proce-
sos documentales.

El Sistema de gestién de documentos electrénicos
de archivo, tal como venimos diciendo, tiene vocacion
integradora en tanto que se configura, junto con el Siste-
ma de control de registro, como un elemento transversal
frente al resto de sistemas que, en el escenario general
de produccién administrativa, componen elementos de

' Debe entenderse el término sistema en el contexto del presente trabajo como el conjunto de elementos que se activan en la gestién archivistica y su
papel dentro de la tramitacién administrativa, y no como sistema de archivos o sistema archivistco en el que confluyen otra serie de componentes: fondos
documentales, recursos materiales, humanos, econdmicos y tecnolégicos, usuarios, servicios, instituciones de archivo, etc.
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gestion especifica o sectorial ya que se refieren a objetos
de negocio con cardcter muy concreto. El archivo, en
cambio establece vinculos con todos los sistemas de ges-
tion y herramientas corporativas como fundamento
para las obligadas integraciones necesarias durante el
proceso, no sélo archivistico, sino también de gestion
adr-nistrativa. En este sentido, mientras que todos los
sistemas de cardcter vertical manejan datos que podria-
mos denominar especializados, en cuanto que tienen un
fin muy concreto dentro de un proceso de gestién pro-
cedimental, el archivo estd obligado a manejar toda la
informacién procedente de todos estos sistemas, con lo
que el volumen y la especificacién de los mismos es sus-
tancialmente mayor. Todo ello implica que la definicién
de los modelos de datos, la estructura de la informacién
y los vinculos entre los items de los diferentes sistemas
con el Sistema de gestién archivistica debe establecerse
de forma precisa y global, y teniendo en cuenta no sélo
las necesidades informativas y técnicas para la gestién
archivistica (integracién interna) sino también con las
necesidades tdcticas y de retorno (reaprovechamiento,
realimentacién) de los diferentes sistemas de gestién
administrativa y procedimental. Quiere ello decir que
mientras que las relaciones de los diferentes sistemas
puede describirse como de “uno a uno”, las integracio-
nes del Sistema de gestién archivistica podria definirse
como de “uno a muchos”. Es aqui donde reside la com-
plejidad en la definicién de las integraciones del archivo
con las oficinas productoras y, paraddjicamente, tam-
bién donde se encuentra su potencialidad y su valor
estratégico.

Desde una visién pragmatica la integracion deber4
afrontarse desde una doble perspectiva: integracién con
datos fuente, por medio de las bases de datos corporati-
vas, e integracién de productos documentales a través
de los sistemas de produccién documental. En el primer
caso, es necesario que durante el proceso de definiciéon
de las herramientas corporativas, el archivo presente
todos aquellos requerimientos que le sean precisos para
cubrir las necesidades informativas durante las tareas
de caricter técnico: identificacién, valoracién y selec-
cién, descripcién normalizada, transferencias documen-
tales, etc. La informacién contenida en las bases de
datos corporativas ha de estar fuertemente estructura-
da, atendiendo a criterios de objetividad, unicidad y
simplicidad, que permita un uso racional y homogéneo
de aquella. De este modo, la captura de informacién
tomando como fuente estas herramientas corporativas
posibilitard al archivo el desarrollo de una actividad téc-
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nica en consonancia con la informacién manejada por el
resto de los sistemas de la organizacién, con la ventaja
de contar con informacién permanentemente actualiza-
da. Para que esto sea asf, es preciso que se centralicen las
funciones de administracién de estas herramientas, de
manera que la carga, manipulacién y servicio de la
informacién sea consistente. La integracién del Sistema
de gestién archivistica con las bases de datos corporati-
vas implica, en algunos casos, el desarrollo de légicas
de gestién que trabajen con la informacién contenida en
aquellas para cubrir con éxito los requerimientos archi-
visticos, mientras que en otros simplemente supondré la
simple captura de datos. Asf, por ejemplo, la captura de
informacién de la base de datos de terceros, herramien-
ta en la que se administran todas las personas fisicas o
juridicas que se relacionan de uno u otro modo con
nuestra organizacién, necesita por un lado el disefio de
un interfaz que conecte nuestra herramienta de gestion
archivistica con esa base de datos y, por otro, la identifi-
cacién de puntos de entrada en nuestro sistema, que va
a ser fundamentalmente la ficha de descripcién archivis-
tica. En cambio, la integracién con la base de datos de
organizacién, o lo que es lo mismo, el acceso a todas las
estructuras organicas con la identificacion de los érga-
nos de produccién documental de nuestra organizacién,
precisa del disefio por parte de los responsables de la
administracion del Sistema de gestion archivistica de las
funciones necesarias para conseguir el control del prin-
cipal fundamento de la préctica archivistica: el principio
de procedencia. Para ello contaremos con la posibilidad
de:

e Controlar los diferentes cambios en las estructuras
orgénicas (altas, bajas y modificaciones).

* Gestionar las diferentes estructuras histéricas

* Asignacion de personas desde terceros o LDAP

* Indicar las funciones de cada uno de los niveles
orgdnicos, en consonancia con la clasificacién de
nuestro fondo.

® Asignar listas de acceso a cada 6rgano

* Definir el tipo de 6rgano en relacién su rol en el Sis-
tema general de produccién documental

* Enlazar los componentes de las diferentes estructu-
ras orgdnicas, con igual funcién, como fundamen-
to del principio de procedencia.

Las implicaciones de la definicién y disefio de sis-
temas estdn claras en relacién a la modulacién e integra-
cién y vendrd determinada por la complejidad en la
arquitectura de sistemas y la simplificacién del uso con



interfaces intuitivos y amigables (complejidad interna y
facilidad externa).

Una vez definido el alcance de las funcionalidades
indicadas mds arriba, serd preciso analizar los elemen-
tos fuente y destino de los datos, asf como el disefo del
modelo de datos y la vinculacién de los diferentes nive-
les informativos. Siguiendo ‘con el ejemplo de la estruc-
tura orgénica y su integracién con el Sistema de gestion
archivistica, observamos que es preciso realizar alguna

modificacién/adaptacién a la ficha de descripcién en el |

elemento de resefia del productor de los documentos.
Tengamos en cuenta que en realidad tenemos dos enti-
dades diferentes: productor y remitente. El primero apa-
recerd como oficina productora y se obtendrd por inte-
gracion a través del vinculo establecido entre los niveles
organicos con igual funcién y con el afio de produccién
de los documentos. El segundo, por su parte, se obten-
drd del proceso de transferencia y serd quien ostente
actualmente las competencias sobre los documentos,
por lo que debera tener asignados una lista de acceso
acorde con aquellos. Asi las cosas, vemos como estos
elementos son complementarios y necesarios para com-
pletar tanto el proceso de transferencia documental
como el de descripcién archivistica. La cuestién es defi-
nir si esta integracion nos obliga a modificar el modelo
de datos de la ficha ISAD (G), dividiendo el elemento
correspondiente en “érgano productor” y “érgano remi-
tente” o concentrando esa informacién en un mismo ele-
mento.

El sistema de gestion de documentos electrénicos
de archivo, dentro del proceso de ciclo tinico producti-
vo, establece interrelaciones con los siguientes sistemas
y herramientas corporativas:

3.1 Base de datos de terceros

Con la finalidad de bisqueda, seleccién y captura de
los datos necesarios para identificar a los interesados
que aparecen en los expedientes y utilizados en el
momento del acceso como elementos de control. Para
ello, es necesario incorporar a las descripciones de los
expedientes los identificadores de la base de datos y
el niimero personal de identificacién de los terceros.
Asi, en el momento del acceso telemdtico por parte de
los ciudadanos se dispara un proceso de cotejo, de
manera que, por un lado, se les garantice el pleno
acceso a todos sus antecedentes documentales, y por
otro, se asegure que ese acceso se limite exclusiva-

mente a las personas que demuestren un interés legi-
timo en el procedimiento.

3.2 Catalogo de procedimientos

Es ésta una integracién que incide directamente sobre
algunas de las funciones esenciales dentro de las téc-
nicas archivisticas bdsicas: la clasificacion, la descrip-
cién normalizada y el proceso de transferencia, entre
otros. Por tanto, estamos hablando de una de las
conexiones més criticas dentro del entramado de rela-
ciones entre subsistemas. En este sentido, entre las
necesidades que el sistema de gestion archivistica
precisa cubrir en su relacién con el catdlogo de proce-
dimientos podemos citar las siguientes:

¢ Obtencién del 6rgano tramitador de los procedi-
mientos.

* Vinculacién de una serie documental pertenecien-
te al fondo del archivo al procedimiento que regu-
la la tramitacién que da lugar a los expedientes.

e Captura de la normativa que establece los criterios
concretos en la tramitacién de cada procedimiento.

e Captura de los trdmites concretos que se establecen
para cada uno de los procedimientos.

e Identificacién de los documentos que componen
los expedientes.

* Determinacién de la funcién, competencia y pala-
bras clave de cada procedimiento.

* Obtencién de la clave del tipo de relacién con la
que cada sujeto figura en la tramitacién.

3.3 Base de datos de organizacién

Herramienta clave para garantizar el principio de
procedencia, ya que en ella aparecerdn todas las uni-
dades productoras de la organizacién, actuales e his-
téricas, con la ventaja de su permanente actualiza-
ci6én, ademds se postula como fuente de datos seguros
para todos los sistemas al tratarse de una herramien-
ta corporativa. En esta constante actualizacién figura-
rén todos los cambios que se produzcan e incidan
directamente en la gestion de los 6rganos producto-
res de los documentos, independientemente de que
los cambios se entiendan como cambio de estructura
o tinicamente de versi6n. El manejo de estos datos
nos va a permitir, por medio de su integracion con
nuestro médulo de gestion de usuarios y 6rganos,
tener el control de todas las oficinas que nos remiten
documentos, determinar el 6rgano productor de
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expedientes antiguos por medio de la conexién de las
estructuras orgdnicas histéricas, asignar usuarios a
cada uno de estos niveles orgédnicos, ademds de la
inclusién de otros datos de control como fechas de
vigencia, archivo receptor de sus documentos, dep6-
sito preferente o grupos de usuarios a los que perte-
1~ce su personal. Es fundamental en este tema que el
médulo resefiado nos permita la integracion interna
entre las diferentes estructuras orgédnicas de manera
que a través de relaciones jerdrquicas o incluso fun-
cionales podamos indicar las clases que mantienen
las competencias sobre una determinada serie docu-
mental, lo que a su vez se convertird en fuente de
informacién para nuevas explotaciones dentro del
propio sistema de gestién archivistica como podria
ser el caso, por ejemplo, del médulo de identificacion,
valoracion y selecciéon documental.

3.4 Sistemas de gestion automatizada

Podriamos definir la relacién entre ambos sistemas
como integracién de segundo grado, ya que el servi-
cio que oferta el sistema de gestién automatizada al
sistema de gestién archivistico se centra en productos
finales, si por ello entendemos toda la informacién
resultante de la tramitacién administrativa. En este
servicio prestado por los sistemas de gestion automa-
tizados al archivo confluirdn todas las integraciones
parciales o de primer grado que fueron incorporan-
dose a los expedientes en virtud de los establecidos
por normativa procedimental. Encontraremos, por un
lado, todos los datos que se heredaron a lo largo de la
tramitacién y pasardn, por medio de la definicién de
un modelo de datos comuin, a las dreas de la ficha de
descripcion normalizada, y por otro, todos los docu-
mentos que componen el expediente sobre los que el
archivo asume las competencias de accesibilidad,
conservacién y custodia.

3.5 Sistema de repositorios de documentos

Los documentos electrénicos cuya responsabilidad
ostenta el archivo al haber finalizado la tramitacién
de los expedientes, estardn custodiados en los reposi-
torios seguros de documentos de forma andloga a lo
que ocurre con los documentos en formatos tradicio-
nales y los dep6sitos de archivo. Los repositorios tie-
nen el cardcter de seguros al tratarse de espacios pro-
tegidos y cuyo acceso estd limitado al archivo, de
manera que se garanticen, la autenticidad, la integri-

dad y la conservacién de los documentos y no decai-
ga su capacidad probatoria de derechos y obligacio-
nes.

El sistema de archivos no tendrd un tnico punto de
integracion con el sistema de repositorios, sino que
serdn varios los médulos que establezcan conexién
con él, y que son fundamentalmente: el médulo de
préstamos, el de identificacién, valoracién y selec-
cion documental y el de gestion de espacios a través
de la tramitacién de las transferencias. Podriamos
establecer que las funciones necesarias dentro de la
integracién con el sistema de repositorios seguros
son:

¢ Obtener una imagen, documento o directorio para
visualizar.

¢ Alta de una imagen capturada a partir de un docu-
mento en soporte papel.

e Alta de un documento al describir una unidad
documental en el campo Alcance y Contenido.
También se usa para incluir documentos en la serie
Notificaciones en reclamaciones de préstamos.

¢ Borrar una imagen de un documento de la unidad
documental en soporte papel.

e Borrar un documento al describir una unidad
documental en el campo Alcance y Contenido.
También se usa en eliminaciones o expurgos de
Series documentales.

¢ Configurar el directorio donde van las imdgenes
asociadas a un documento, a una unidad docu-
mental, a una unidad de instalacién, a una Serie o
a un Fondo.

e Configurar el directorio donde van los documen-
tos electrénicos asociados a una unidad documen-
tal, a una unidad de instalacién, a una Serie 0 a un
Fondo.

4. MODULACION DE LAS FUNCIONALIDA-
DES EN UN SISTEMA DE GESTION ARCHI-
VISTICA

El diseno de las herramientas de gesti6én archivisti-
ca implica la consecucién de diversas etapas que deri-
van en el disefio e implementacién de la solucion técni-
ca para las necesidades en gestién archivistica de la
organizaci6n. El éxito de este proceso dependerd de la
exhaustividad y el rigor con que se afronten cada uno de
las fases, que comienza por el andlisis de la situacién de
partida, establecimiento de objetivos y necesidades y
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finaliza con la implantacién del sistema, pasando por la
determinacion y correccion, en su caso, de las posibles
desviaciones con los objetivos planteados en la defini-
cién del sistema.

La fase fundamental para garantizar el éxito de un
proceso de implantacién de un sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo se encuentra en el
andlisis de las funciones que deberd incluir la herra-
mienta de gestién. Para ello es preciso definir el modelo
archivistico que deseamos implantar, el papel que dese-
amos para el archivo dentro de la organizacién y las
funcionalidades concretas para cada una de las gestio-
nes archivisticas a desarrollar. Se afrontardn, necesaria-
mente, cada uno de estos hitos de forma contextualiza-
da, asumiendo que forman parte del modelo estratégico
de la organizacién, y que de ellos se derivardn elemen-
tos conceptuales y técnicos que condicionan el desarro-
llo futuro del sistema de gestion archivistica. Cada una
de las funcionalidades técnicas serd agrupada segtin su
papel dentro del proceso archivistico, tras lo cual se
obtendrd una serie de componentes que, jerarquicamen-
te, son considerados de primer nivel y que se correspon-
derdn con los médulos de gestién de la herramienta
informdtica a desarrollar. Finalmente, contaremos con
tantos modulos como objetos de negocio gestionemos y
que responderdn a necesidades concretas de tareas
archivisticas especificas. La categorizacién de estas fun-
cionalidades obedecerd a criterios técnicos archivisticos
y reflejardn los diferentes flujos de trabajo que se des-
arrollan en los diferentes dmbitos de la gestion de docu-
mentos electrénicos de archivo. Atendiendo a estos
planteamientos podemos exponer el siguiente modelo
para la especificacién de médulos en un sistema de ges-
tién de documentos electrénicos de archivo:

4.1 Basquedas

Parte importante del éxito en la explotacién de los
recursos documentales del sistema radica en la elabo-
racién de una potente herramienta de bisqueda, que
permita localizar y explotar la informacién que, a tra-
vés de los diferentes canales de entrada se incorpora
al mismo. Para ello se dispone de una herramienta de
consulta, adaptada a cada uno de los médulos exis-
tentes y a la informacién que en cada uno de ellos se
recoge y que permite, de manera facil y 4gil, localizar
la informacién deseada. El desarrollar el sistema de
gestion por medio de un sistema de médulos integra-
dos entre si nos va a permitir dirigir y facilitar la com-
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posicién de las ecuaciones de btisqueda, asi como la
de acotar la lista de resultados al contexto real de
aquello que estamos buscando.

Es preciso, en todo caso, determinar por cada médu-
lo, los campos con los que se pueden componer las
condiciones de biisqueda, los criterios de ordenaci6n
de los resultados, la informacién que se muestra en
cada una de las listas de resultados y las opciones dis-
ponibles cuando se selecciona un elemento de la lista
de resultados.

4.2 Espacios

Una correcta y coherente gestién de los espacios,
tanto fisicos como légicos, permite a los archivos
tener un control preciso de los volumenes de ocupa-
cién, lo que supone un alto grado de optimizacién de
los recursos de la organizacién. Debe contemplarse
que este médulo cuenta con un altisimo grado de
integracién, tanto interna como externa, al estar situa-
do en el foco central de la administracién archivistica:
transferencias, accesibilidad, préstamos, eliminacio-
nes, etc.

4.3 Descripcién

Entorno fundamental en el trabajo archivistico que
determina en muchos casos la calidad de los servicios
que el archivo ofrece a sus usuarios. Aqui confluyen
datos procedentes de diferentes fuentes de datos,
tanto beses de datos corporativas como ‘sistemas
automatizados de gestién, de manera que la partici-
pacién del archivero en esta fase incidird en la apor-
tacién de valor afnadido a las descripciones, ya que al
tener asegurados los datos bdsicos de la descripcién,
puede dedicarse al andlisis en profundidad de los
documentos y aumentar la capacidad de explotacién
de los recursos informativos de la organizacién. La
integracién de este médulo resume formalmente el
conjunto de integraciones de primer grado a las que
nos referimos anteriormente, posibilitando otras inte-
graciones posteriores con recursos tanto internos
como externos: tesauros, listas de palabras clave o
bases de datos corporativas.

Por tanto, el sistema facilita las herramientas necesa-
rias para acometer este trabajo de mejora de la des-
cripcion, permitiendo la creacién y modificacién de
plantillas y fichas descriptivas, asi como la actualiza-
cién de campos de forma masiva.
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4.4 Digitalizacién

El modelo de informacién basado en categorias infor-
mativas estructuradas a través de los Cuadros de Cla-
sificacion soportados en el sistema de gestion de
documentos electrénicos de archivo, se complementa
c-n una potente y flexible herramienta de digitaliza-
cién que permitird llevar a cabo los procesos de cap-
tura, tratamiento y almacenamiento de iméagenes de
unidades documentales para una posterior visualiza-
cién. A través de este médulo se permite el tratamien-
to de los documentos para su conservacién en sopor-
te digital con dos fines concretos: facilitar el acceso a
los documentos a través del canal telemdtico y garan-
tizar la preservacién de estos materiales a largo plazo.
Los beneficios son miiltiples ya que permite, por un
lado, una mayor agilizacién de los procesos tanto de
consulta como de préstamos, y a su vez, se favorece
la conservacién de los documentos originales al evi-
tar su manipulacién fisica. Ademads ofrece la posibili-
dad de consultas simultdneas sobre el mismo docu-
mento en soporte digital, lo que supone una conside-
rable mejora en el servicio que se presta a los usua-
rios.

En la visualizacién se incorporardn ademads procesos
de tratamiento de imdgenes con el fin de observar
mejor las imdgenes por medio del aumento de con-
traste, eliminacién de manchas, realce de tintas des-
vaidas, reduccién de tintas transparentadas, etc.

4.5 Carpeta ciudadana

Es un repositorio electrénico y centralizado que pro-
porciona un doble servicio a los ciudadanos. Por un
lado, ofrece toda aquella documentacién que una vez
solicitada a un ciudadano es susceptible de volver a
ser requerida en algun proceso administrativo poste-
rior y que viene recogido ya en la Ley 30/1992 de
Régimen Juridico de las Administraciones Piblicas y
del Procedimiento Administrativo Comtn y, por otro,
pone a disposicién de los ciudadanos todos los docu-
mentos cuya tramitacién ya ha finalizado y que figu-
ran en los archivos de la organizacién.

La carpeta ciudadana tiene como principal objetivo
mitigar los requerimientos de documentacién en las
solicitudes de servicio, vinculadas a inicio de tramites
administrativos, por parte de un ciudadano que se
realiza mediante entrega de la solicitud presencial-

mente o por registro telemadtico, asi como facilitar ser-
vicios de antecedentes documentales a las personas
que, estando interesadas, consulten los archivos de la
organizacién. La carpeta ciudadana se concibe como
un médulo comun dentro de los sistemas de informa-
cién de la organizacién, configurdndose un conjunto
de documentos electrénicos tipificados y con ciertos
datos de gestion vinculados a ciudadanos, a través de
su integracién con las bases de datos corporativas.

Consta de 9 procesos bdsicos que implementan
toda su funcionalidad:

* Identificacién de documentos.

® Proceso de captura.

¢ Proceso de Validacién.

* Consulta de la carpeta por parte de un ciudadano.

e Integracién de la carpeta ciudadana en proceso
telemadtico de presentacién de solicitudes.

* Consulta de la carpeta por parte de 6rganos inter-
nos de gestién.

e Administracién del repositorio.

e Paso a histérico y borrado de documentos de la
carpeta.

® Proceso de eliminacién de expedientes con docu-
mentos del dossier.

4.6 Fondos documentales

Moédulo que permite mediante el desarrollo de las
funcionalidades necesarias, la gestién de los n fondos
documentales, las categorias y subcategorias en que
se estructuran, asi como el conjunto de series docu-
mentales propias de cada fondo. Se incluye, por
tanto:

¢ Identificacién de cada fondo documental.

¢ Enumaracion de las funciones en las que se estruc-
tura un fondo documental.

¢ Inclusién de las subfunciones en las que se estruc-
tura una funcién.

e [dentificacién de las series documentales en las que
se estructura una funcién o subfuncién.

¢ Identificacién, valoracion y seleccion de las series
documentales que componen el fondo.

4. 7 Gestion de usuarios

En la gestion de usuarios se debe tener en cuenta
unas reglas bdsicas que permitan encontrar un equili-

Legajos « N° 9

83



84

brio entre la flexibilidad y comodidad de los usuarios
y la seguridad de los datos, garantizando una accesi-
bilidad responsable. En este sentido el médulo para
la gestién de usuarios asignard una tinica cuenta indi-
vidualizada con una contrasefia que se valida con un
servicio externo por medio de integracién con el
LDAP y definird unos roles que permitan acceder a
las funcionalidades del sistema y que irdn agrupados
por médulo de aplicacién. Igualmente, es preciso que
controle el acceso a la informacién residente en el sis-
tema, de modo que cada usuario sélo puede visuali-
zar y, en su caso modificar, aquella para la que tiene
autorizacién. Este médulo puede considerarse como
uno de los més beneficiados de una adecuada politi-
ca de modulacién en el momento del disefio, cons-
truccién y puesta en funcionamiento de un sistema
de gestién archivistica en entornos electrénicos. Con
su implantacién se pasaria de una administracién de
usuarios por microasignacién a una por macroasig-
nacién, o lo que es los mismo, se simplificaria el
modelo en la medida en que ya no seria necesario
establecer un catdlogo de funciones para posterior-
mente ir asigndndole permisos y competencias a los
usuarios, sino que al tener realizado el andlisis del
proceso completo de cada uno de las acciones archi-
visticas a través de flujos de trabajo, tinicamente nos
restarfa asociar uno o varios flujos a cada usuario. En
definitiva, en lugar de estar obligados a una adminis-
tracién de usuarios por funciones de primer orden,
vamos a poder reducir el niimero de permisos, privi-
legios de acceso y pardmetros de control que se apli-
ca a cada usuario, ya que, si la definicién de los flujos
de trabajo de cada uno de los médulos que componen
el sistemas de gestién ha sido la adecuada, la admi-
nistracién se realizard mediante la asignacién de
estos grandes bloques funcionales, consiguiendo al
mismo tiempo, la personalizacién de los accesos al
sistema y, consecuentemente, de los interfaces de la
herramienta.

Este médulo discriminard entre tres tipos dife-
rentes de usuarios, a los que aplicard diferentes crite-
rios en su administracién, y que se corresponden con
las siguientes divisiones:

e Internos: Pertenecen a Base de Datos de Organiza-
cion.

* Asociados: Se les puede autorizar temporalmente a
un Organo de la Base de Datos de Organizacion
para realizar determinadas funciones, aunque no

pertenecen a la organizacién.
e Externos: Son los tinicos que no disponen de cédi-
go de usuario para conectarse a la aplicacion.

En la conexion, los usuarios de sistemas propie-
tarios de la organizacién que se corresponden con las
clases de internos y asociados, se validardn a través
de la integracién por servicio LDAP. En cambio, los

‘usuarios externos (personas fisicas o juridicas) no tie-

nen que validarse en el servicio LDAP aunque si se
daran de alta en el sistema con el fin de identificar a
las personas que acceden a los fondos documentales.

4.8 Préstamos y consultas

La solicitud de servicios de antecedentes docu-
mentales tanto por las unidades de gestién como por
los ciudadanos se convierte en una funcién esencial
en la relacién de todo archivo con su entorno, por lo
que es necesaria una herramienta que permita una
correcta prestacién del mismo.

El sistema estd compuesto por una serie de procesos
que actdan sobre las unidades documentales que se
encuentran en el archivo y que finalizan, generalmen-
te, con la consulta de los documentos de archivo. Para
ello, este médulo establece diversas relaciones de
integracién con otros componentes del sistema.y que
posibilitan que el servicio se ofrezca con suficientes
garantias y en tiempos de prestacion bajos. Por ejem-
plo, su interrelacién con el médulo de gestién de
espacios permite la localizacién del documento o
documentos solicitados en préstamo o consulta,
mientras que la integracién con la base de datos de
organizacién establecerd los limites de acceso en fun-
cién de la génesis de los documentos.

4.9 Transferencias

Médulo vertebrador de la prictica archivistica,
por lo que puede considerarse el que mayor niimero
de integraciones establece tanto a nivel interno o
externo, como de primer o segundo grado. La com-
plejidad de la propia actuacién archivistica como la
gran cantidad de ramificaciones y conexiones con
otros componentes del sistema hace que el disefio de
este médulo se convierta en un auténtico reto a la
hora de la implantacién de un sistema de gestién de
documentos electrénicos de archivo.
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Por medio del médulo de transferencias se
podrd establecer la adecuada articulacién de un cir-
cuito o flujo documental que de forma racionalizada
nos permitan tratar técnicamente el proceso de captu-
ra de los originales, las descripciones y los metadatos
de las unidades documentales generadas durante la
t-amitacién procedimental por los sistemas de ges-
tién automatizada.

El planificar, coordinar, articular y ejecutar de
forma correcta esta fase de gestién documental apor-
tard un valor afiadido importante a la Organizacién
por cuanto que:

e El conjunto de unidades administrativas de ges-
tibn que configuran la Organizacién reducirdn
cuantitativamente el mimero de documentos en
sus dependencias, lo que les permitird liberar espa-
cio.

_* La sistematizacién de transferencias evitard colap-
sos por acumulacién masiva de unidades docu-
mentales en las oficinas, y evitard la acumulacién y
almacenamiento de las mismas sin criterio.

* La transferencia perioédica de unidades documenta-
les, al Sistema de Archivos, para un control y trata-
miento archivistico homogéneo, se traducird en el
desarrollo de un potente Sistema de Informacién.

¢ La demanda de antecedentes de gestion por parte
de las unidades administrativas de gestion,
mediante los servicios de préstamo o consulta
podrd realizarse de forma rdpida y eficaz.

¢ El derecho de los ciudadanos, en cuanto a facilidad
de acceso y localizacion de los documentos e infor-
maciones necesarias para la gestién de sus propios
intereses, se vera garantizado.

4.10 Traza de auditoria

Podemos considerado la principal herramienta
para el control y seguimiento de las actuaciones que
se inician tanto sobre las propias unidades documen-
tales como sobre el mismo sistema, independiente-
mente de la procedencia de dichas actuaciones. Se
contemplan dos tipos de eventos: de seguridad y de
gestién, los primeros se auditardn todos, los segun-
dos se auditardn de acuerdo con un cuadro de prefe-
rencias configurable por el administrador funcional
del sistema. Para los eventos de gestién se contempla
un pardmetro de criticidad con diferentes valores,
que son: alta, media, baja y muy baja.

5. CONCLUSIONES

La identificacién de todas las funcionalidades técnicas
que debe desarrollar un sistema de gestién de documen-
tos electrénicos de archivo se plantea como la primera
condicién para el disefio, construccién y puesta en pro-
duccién del mismo. El enfoque gerencial, por medio de
la definicién de flujos de trabajo, aporta el valor afiadi-
do de que una vez inventariados todos y cada uno de
ellos es posible modular la herramienta, agrupandolos
por objetos de negocio, con lo que aseguramos que se
abarcan todas las actuaciones técnicas archivisticas.

Una vez culminado el proceso anterior, la modulacién
de la herramienta requerird de un menor esfuerzo por
parte de los analistas, que contrasta con un aumento de
la potencialidad del sistema. Una correcta definicién de
los médulos ofrece la posibilidad de simplificar la admi-
nistracién del sistema, de aumentar su rendimiento y de
personalizar sus interfaces, de manera que su implanta-
cién en la organizacién y su uso por parte de los usua-
rios no conllevar4 penalizacién alguna.

El archivo se encuentra cada vez mds implicado con los
sistemas de produccién documental de las organizacio-
nes, pasando de ser un mero espectador a ser un actor
activo y decisivo. Es por ello, que la generalizacién de la
administracién electrénica pone al alcance de las organi-
zaciones herramientas cada vez mds potentes que posi-
bilitan abordar la produccién documental desde una
perspectiva integral e integrada. Integral porque dicho
proceso se entiende como un todo que tiene cardcter
continuo y cuyas soluciones tecnolégicas garantizan la
gestion de todos los eventos procedimentales sea cual
sea la fase en la que se encuentre, e integrada porque en
esta tramitacién se conjugan toda una serie de sistemas
y subsistemas que, por medio de un complejo entrama-
do de relaciones e interacciones, producen y comparten
datos e informacién en un marco de perfecto equilibrio.

La puesta en marcha de sistemas integrados debe empu-
jar definitivamente a los archivos a descubrir nuevos
retos, con la aplicacién de nuevos planteamientos sin
que ello suponga una total ruptura con la teorfa archi-
vistica tradicional. En todo caso, el uso de las Tecnologi-
as de Informacién y la Comunicacién debe ser aprove-
chado para potenciar aquellos aspectos que mds valor
puedan aportar a la practica archivistica y para superar
planteamientos que no tienen sentido en los modernos
entornos electrénicos de produccién documental. En
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todo caso, este nuevo escenario trae consigo la necesi-
dad de nuevos enfoques tedricos y précticos en la ges-
tién archivistica y en su relacién con el resto de la orga-
nizacién. Una actuacién proactiva y que se adelanta a
las necesidades tanto propias como de sus usuarios esta
en la clave de los archivos del futuro.

El archivo debe asumir su papel estratégico como parte
vertebral del sistema de produccién documental de la
organizacién y constituirse como proveedor de servicios
de calidad no sélo para su entorno organizativo sino,
fundamentalmente, para sus usuarios como poseedor
de la memoria colectiva de la sociedad. El resultado
final de una adecuada politica en el desarrollo de herra-
mientas modulares e integradas en la gesti6n archivisti-
ca debe ser la posibilidad de ofrecer esos servicios a
nuestras organizaciones y a la ciudadania, servicios que
pongan en valor el patrimonio documental y la poten-
cialidad de nuestro patrimonio informativo como fuen-
te para nuevos procesos de gestion procedimental o
como medio para salvaguardar los derechos de los ciu-
dadanos.
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