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Introduccion

En este modulo aprenderemos como debemos centrar el alcance del modelo de
gestion documental una vez que hayamos concluido el anélisis de contexto.
Definir de manera fundamentada el alcance del proyecto nos permitira cons-

truir un proyecto de implantacién viable.

También estudiaremos las distintas posibilidades que deben ser aplicadas en
los casos concretos, y los distintos aspectos que se deben tener en cuenta al
definir el alcance del modelo de gestion documental.
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Objetivos

1. Conocer las distintas aproximaciones, ventajas y desventajas del alcance
de los proyectos de gestion documental.

2. Saber como elaborar los documentos de diagnoésticos y propuestas para
presentar a la direccion.
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1. El diagnéstico y la propuesta

En la mayor parte de los casos practicos el resultado final del analisis de con-
texto en una organizacién desemboca en el establecimiento de un diagnéstico
de la situacién de la organizacién y en una propuesta para la implantacién
o mejora de un modelo, una politica, un sistema o un plan de gestién docu-

mental.
1.1. Consideraciones terminoldgicas

Antes de ver como elaborar un diagnéstico y una propuesta, vamos a hacer

unas puntualizaciones terminologicas.

El uso de una terminologia u otra para presentar las propuestas a implantar de-
penderd en gran medida del uso de la misma en cada organizacién y también

de utilizar la que resulte mas significativa para el alcance que se haya definido.

En muchas ocasiones cuando se usa un modelo, un sistema, una politica o un
plan de gestion de documentos, los términos pueden ser sinénimos de pro-
yectos muy similares. En otras, con una misma terminologia podemos encon-
trar proyectos de alcances muy distintos y con objetivos diferentes dentro de
la gestién documental.

Algunos ejemplos de denominaciones de proyectos de implantacién son:

e Plan de mejora de la gestion documental

e Modelo de gobierno de la gestién documental
e Sistema integral de gestion de documentos

e Gestion documental corporativa

En muchos casos es muy conveniente encontrar un nombre propio al proyec-

to, sobre todo si es una practica habitual en la organizacion.

La tnica prevencion de caracter general que puede realizarse es que si se uti-

liza la palabra sistema' es muy posible que en el 90% de los casos los interlo-
cutores entiendan que estamos hablando de la implantaciéon de un sistema

informatico.
1.2. Diagndstico

El diagnéstico de la situacion se plasma en un documento que recoge los pro-

blemas identificados en la fase de analisis.

Malo largo del documento usare-
mos el término modelo para refe-
rirnos a las acciones que lleva a ca-
bo una organizacién para gestio-
nar los documentos.
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Para elaborar un diagnoéstico, hay que estudiar toda la informacién re-
cogida y ser capaces de abstraer y describir los problemas que se generan
en la organizacion. Esta fase es importante porque no se puede hacer
un buen disefio sobre un mal diagnostico.

El diagndstico suele ir acomparfiado de unas propuestas generales de actuacion
orientadas a solucionar dichos problemas. Estas propuestas generales son una
especie de boceto inicial del modelo, que tiene que definir claramente el al-
cance de lo que se propone. Existen varias posibilidades en cuanto al alcance
a elegir.

El diagnéstico y las propuestas generalmente van dirigidos a la alta direccién,
o al grupo de personas que tiene capacidad para tomar decisiones respecto a
las alternativas de solucién que se propongan.

1.2.1. Objetivos del documento de diagnostico y propuesta

De entre los objetivos del documento de diagnéstico sefialamos los siguientes:

1) Presentar la situacion identificada de forma organizada y con argumenta-
ciones basadas en hechos ciertos.

¢ Los problemas globales que afectan a toda la organizacion.
e Los problemas que afectan de manera especifica a dreas o funciones con-

cretas de la empresa.

2) Sensibilizar a los directivos sobre los problemas de eficiencia que la falta de

una gestion documental adecuada crea en las organizaciones.

La forma mas convincente de conseguir la sensibilizaciéon de un directivo es
ofrecer cifras y ejemplos de situaciones reales.

3) Hacer claras las ventajas de apoyar la introduccién de las propuestas que

se van a realizar.

4) Introducir a los directivos en algunos conceptos clave de la gestion docu-
mental, que es necesario que conozcan para poder tomar determinadas deci-

siones.

5) Presentar la soluciéon que se propone, identificando el alcance y los benefi-
cios que se pueden obtener. Dependiendo de la organizacién en esta presen-
tacion, deberan incluirse las necesidades de recursos humanos y materiales

estimadas para hacer frente al proyecto.
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1.2.2. Estructura

Una posible estructura del documento de diagnosis es la siguiente:

1) Sumario del documento, que sefiale de forma clara su contenido. Debe ac-
tuar como introduccién del documento.

2) Presentacion a primer nivel. Lo mas frecuente es elaborar una presentacién
en PowerPoint que resalte de forma esquemaética los puntos clave de la situa-
cién diagnosticada y de las propuestas generales, haciendo especial hincapié
en conceptos que sean significativos para entender la propuesta y el alcance.

La visién esquematica es fundamental. Se debe tener en cuenta que los direc-
tivos disponen de poco tiempo para leer, y no es habitual que nos vayan a
conceder mas de dos horas para hacer una presentacion.

Es importante separar los apartados de diagnoéstico de aquellos donde se pre-
sentan las propuestas que hay que llevar a cabo.

La representacion grafica del modelo que se propone es un buen punto de

apoyo para defender o presentar las soluciones.

3) Presentacién a segundo nivel: requiere describir con detalle cada uno de
los puntos descritos en el primer nivel, mediante argumentos, ejemplos de
situaciones reales y cifras. Se puede hacer en un documento aparte, o como
anexos al documento principal.

Los diagnosticos se enriquecen bastante al incluir cuadros de analisis DAFO,
como el que se presenta en la figura 1 a modo de ejemplo.

Figura 1. Ejemplo de analisis DAFO

« Vision de la gestion documental como un problema
exclusivamente técnico

« Aislamiento de la gestion documental de los
proyectos de reorganizacién de la organizacion

* Resistencia al cambio no oficialmente reconocida

* Riesgo de pérdida de control de informacién y
documentacion

« Falta de politica y modelo de gestién documental
explicitos.

« Duplicacién del sistema de gestion documental:
electrénico/ papel

« Carencia de criterios comunes de acceso a la
informacién y la documentacién

* Responsabilidades asignadas de forma
consuetudinaria y no explicita

« Sistema de valoracion documental no
desarrollado

] »
3 N
3 «
] =
5 @
S =
a <

« Contexto legislativo favorable: Ley de Administracién
electrénica, Normas técnicas de interoperabilidad

« Inclusion en el plan de modernizacion de la
administracion de la norma ISO 15489.

« Existe un camino recorrido (Unidad de
documentacion y archivo, Division de
tecnologias de informacién)

« Implantacién de herramientas tecnolégicas
avanzadas

Fortalezas
Oportunidades

Fuente: Elaboracion propia.
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1.3. Como construir una propuesta

La mejor aproximacién para plantear la implantacién de un modelo de ges-
tion documental es la presentacion en forma de proyecto. No obstante, la fun-
cion de la gestion documental deberia ser algo intrinseco a las organizaciones,
igual que lo son otras funciones organizativas, como la funcién financiera, o
la funcién de gestion de recursos humanos, entre otras.

1.3.1. Apartados del proyecto

Un proyecto se caracteriza por los siguientes aspectos:

e Tiene un principio y un final. Por lo tanto, debemos encontrar cudl sera
el hito que marcara el final del proyecto. Ejemplos de hito final pueden
ser el fin del trabajo de implantacion, la entrega de documentos, la puesta
en marcha de un proyecto piloto, la puesta en produccion de una aplica-
cion de gestion documental o la aprobacién de la politica de gestion do-

cumental.

e [Esta delimitado por un marco temporal en el que se desarrolla. La im-
plantacién real de modelos de gestion de documentos electrénicos son
habitualmente proyectos de largo recorrido, que necesitan su tiempo pa-
ra consolidarse. No se aconseja en ningtn caso pensar en implantaciones
milagros que pueden hacerse en unos pocos meses. En cada organizacién
los tiempos deben acompasarse a la realidad existente (un plan estratégico,
un periodo electoral, el mandato de un directivo, etc.).

e Cuenta con una planificacion de tareas y actividades, en las que se defi-
nen unos hitos. Estos permiten comprobar el avance del proyecto y que
se presenten pequefios resultados durante el tiempo que dura el proyecto.

e Cuenta con unos recursos materiales y humanos mientras dura la ejecu-
cién del proyecto.

¢ Tiene un jefe de proyecto responsable de llevar a cabo las acciones perti-
nentes y coordinar a todas las partes implicadas.

e Puede tener una fase de mantenimiento postimplantacion que puede

convertirse en la operativa normal de la organizacion.
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1.3.2. Alcance del proyecto

En la propuesta debe quedar claro cudl es el alcance del proyecto, en términos
de areas implicadas, procesos, procedencia de los documentos a incorporar
en el modelo, formato de los documentos, tipo de documento electrénico,
tipo de informacién que se considera documento, o seleccién de herramienta
tecnologica.

En muchos casos son preferibles alcances reducidos pero viables antes que Ved también

proyectos macro que nunca acaban de implantarse y que corren el riesgo de
En el apartado “El alcance ho-
listico: el modelo de gestién
documental” podéis ver algu-
nos de los alcances posibles.

quedarse en el camino.
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2. El alcance holistico: el modelo de gestion
documental

Si consideramos que la gestion documental es el conjunto de politicas, proce-
dimientos y précticas relacionadas con la gestiéon de toda la informacién con-
servada en la organizacion, como evidencia y conocimiento de las actividades
que lleva a cabo, es posible que lleguemos a una vision de alcance holistico
de la gestion documental.

El proyecto incluiria cualquier evidencia independientemente del medio en el
que se encuentre: papel, documentos electronicos, registros de bases de datos,
etc. Esta vision global implica que la perspectiva del sistema de gestion docu-
mental deberia tenerse en cuenta en todas las decisiones de la organizacion
que se relacionaran con informacion que hubiera de conservarse: el disefio de

aplicaciones, la automatizacion de procesos, los procedimientos via web, etc.

Esta visién nos abre varias dimensiones del proyecto de gestiéon documental
en el que la tecnologia es simplemente una pieza més del modelo. Dicho mo-
delo sobre la base conceptual podria dividirse en tres partes: la documental,

la organizativa y la tecnologica.

Sin embargo, cualquier organizaciéon del siglo xxI y cualquier modelo de ges-
tibn documental deben tender a la sustitucion progresiva de los documentos
en papel por documentos electrénicos. Esto supone que se necesitan aplica-
ciones especificas para la gestion de documentos electrénicos y que la inver-
sién y la implantacién de estas tecnologias requeriran gran parte del esfuerzo
invertido. En la figura 2 se muestra una representacion de como se configura
un posible modelo de este tipo y de cdmo se podria representar en términos
econdmicos o de necesidades de inversion, tal como conocemos hoy en dia
el estado de las tecnologias.

La experiencia en bastantes proyectos de gestion documental con un alcance
amplio es que los procesos de implantacion de las herramientas informaticas
acaban en muchos casos tomando el protagonismo de toda la implementa-
cion. Esta realidad no debe considerarse como algo negativo en principio, pero
debe tenerse en cuenta para afrontar los proyectos con realismo.
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Figura 2. Ejemplo de configuracién de un modelo de gestién de documentos

Modelo tedrico

Conceptual

Documental

Tecnoldgico

Organizativo

Fuente: Elaboracion propia.

Modelo econémico

Inversion necesaria

O Conceptual

[0 Documental
O Tecnologico
H Organizativo

Cuando se escoge el alcance holistico es muy recomendable que establezcamos

varios subproyectos que nos permitan delimitar las tareas para la puesta en

marcha.

Ejemplo

A continuacién se muestra de forma esquemaética el modelo de gestién documental con

un alcance holistico en un organismo de la Administracién publica espafiola.

Modelo de gestién documental holistica

Actividad/
Proceso

Fuente: Elaboracion propia.

Sistema de gestion documental

Politica de acceso

Estructura organizativa
Asignacion de responsabilidades

Politica de conservacion

Documentacion

Cuando se opta por un alcance de este tipo conviene definir exactamente el

tipo de informacién que se considera documento y por lo tanto, entraria en

el alcance del modelo de gestién documental.

Ejemplo

El modelo de gestion documental afecta a toda la informacion evidencial creada o reci-
bida en la organizacién, que sea prueba de su actividad y sirva de evidencia ante terceros.

Incluye:

zado.

electrénica de los procedimientos administrativos.

datos corporativas.

Los documentos en papel y su reflejo en soporte electrénico cuando se han digitali-

Los documentos y expedientes en soporte electronico generados en la tramitacion

Las evidencias que se pueden derivar de la informacién almacenada en las bases de
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* Cualquier informacién electrénica que la organizacién considere necesario conservar
a largo plazo como prueba de sus actividades o por imperativo legal.

e La informacién ya existente en papel, la cual serd eliminada o almacenada fisica y
digitalmente de acuerdo con los procedimientos que se establezcan.
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3. El alcance desde las herramientas informaticas: los
EDRMS

Cualquier modelo de gestion documental tiene un componente importante
de implantacién de aplicaciones informaticas para la gestion documental. Es-
to lleva a que en muchos casos estos proyectos se lideren por parte del Depar-
tamento TIC. Entonces el alcance esta perfectamente delimitado a la implan-

tacion de la herramienta informatica.

Sin embargo, la implantacién de la herramienta no es suficiente para implan-
tar el modelo, por lo que es necesario acompariarla de aspectos organizativos
de métodos, definiciones, procedimientos y responsabilidades que la hacen

funcionar.
Ejemplo

Descripcion de los elementos de un sistema de gestion documental en un proyecto orien-
tado a la implantacién de una herramienta ECM en una organizacion.

El sistema de gestion documental se compone de:

e La infraestructura informatica:
— aplicacién de software de gestién documental con sus correspondientes persona-
lizaciones y desarrollos (herramienta de gestion documental);

— la infraestructura de hardware y software de sistema que permite el funciona-
miento del mismo.

e Los documentos que describen el funcionamiento del sistema. Estos documentos
comprenden:
— la descripcion del modelo de gestion documental;

— los procedimientos generales y especificos de gestion documental, y
- las instrucciones para el uso de las herramientas informaticas.

e Lasresponsabilidades asignadas sobre el sistema de gestion documental a las distintas
unidades de la organizacion.

En el estado de la tecnologia actual, lo mds habitual es encuadrar las herra-
mientas de gestion documental dentro de la categoria conocida en inglés con
las siglas EDRMS (electronic document and records systems). Estas normalmente
estan integradas en las suites conocidas como ECM (entreprise content manage-
ment). Todos los programas de esta categoria se basan en un repositorio comin
de objetos digitales sobre el que se aplican las distintas funcionalidades. Los
objetos digitales se asocian a ficheros informaticos en distintos formatos que

serian los documentos electrénicos.
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Esta aproximacion tiene la ventaja de limitar el alcance del modelo a implan-
tar a un determinado tipo de documento electrénico: los que puedan ser cap-
turados en un objeto digital o fichero electrénico, que pueda ser tratado de
forma independiente. De esta forma los modos y los tipos de formatos para
incorporar los documentos son de dos tipos:

1) Los documentos en papel se incluyen en el sistema mediante la digitali-
zacion de los mismos y su conversion en objetos digitales.

2) Los documentos en forma de datos que residen en aplicaciones de gestion
solo se tratan cuando la informacién puede ser extraida de las aplicaciones
y fijada en un objeto digital (por ejemplo, cuando se hace un factura en PDF
con los datos del programa de facturacion).

En la figura 3 podemos ver un ejemplo de diagrama de como se integra el

repositorio con otros sistemas dentro de la organizacion.

Figura 3. Integracion del repositorio de gestion documental en otros sistemas

Interfaz web
Acceso a los

tramites y
Correo M expedientes
electrénico :

electrénicos

Repositorio
centralizado
de gestion de
documentos
electrénicos

Aplicaciones
corporativas
Tramitacion

SAP, SIEBEL

Interfaz web
Gestion de
documentos

Aplicacion de politicas de
gestién documental

i

Interno Responsables G.D Externo

Fuente: Elaboracion propia.

Si la organizacion desea gestionar documentos en papel mediante un EDRMS,

hemos de tener en cuenta las siguientes observaciones:

® Muchas de las aplicaciones conocidas como EDRMS ofrecen funcionalida-
des para la gestion de documentos en papel, reconociendo que en muchos
casos los entornos hibridos existen. Sin embargo, estas funcionalidades se
limitan a ofrecer una infraestructura de objetos digitales que no tiene un
fichero electrénico asociado, sino un atributo que indica una localizacién
fisica del documento en papel. En la mayor parte de los casos, estas fun-
cionalidades son muy cortas para la gestiéon de los archivos en papel, es-
pecialmente para la gestion de depositos, espacios y préstamos.

e Cuando en el alcance de la implantacién de un EDRMS incluimos la ges-
tién de los documentos en papel, corremos el riesgo de que la gestion de
los documentos en papel requiera un esfuerzo en recursos que iguale al
necesario para la gestion de los documentos electrénicos.

Ved también

En la asignatura Seleccién de
las herramientas de implemen-
tacion, en la segunda parte de
este posgrado, se estudian en
detalle los criterios para selec-
cionar herramientas tecnol6gi-
cas de gestién de documentos
electrénicos.
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Teniendo en cuenta lo anterior, también es importante, a la hora de delimitar
el alcance, establecer los limites en cuanto a la procedencia de los documentos,
y en cuanto a los distintos estados de la documentaciéon (lo que en muchos
casos se llama el ciclo de vida de los documentos).

Ejemplo
Delimitacion de la documentacién que abarca la implantaciéon de un EDRMS

El repositorio documental corporativo incluira:

* Todos los expedientes administrativos —y los documentos que los integran— genera-
dos y/o tramitados por la organizacion, asi como sus sucursales o red de oficinas.
No se incluyen los expedientes y documentos generados o recibidos por las filiales,
que contardn con sus propios repositorios, construidos en base al mismo modelo de
gobierno de la gestion documental.

e Todos los documentos no integrados en expedientes que son evidencia de la actua-
cién de la organizacién y por tanto deben ser gestionados y conservados cumplien-
do los requerimientos legales establecidos. Se incluye aqui todo el conjunto de docu-
mentos que constituyen las politicas y procedimientos de la organizacién.

e Elmodelo de gestion documental abarca temporalmente la vida de la documentacién
desde su generacion y durante su vigencia administrativa. No comprende las tareas
especificas derivadas de la gestién de archivo histérico de la documentacién.
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4. La implantacion por procesos o por fases

Los proyectos de implantacién de un modelo de gestion documental suelen
ser proyecto de medio-largo plazo. Este se debe fundamentalmente a que tie-
nen un gran componente de cambio cultural, que obliga a una implantacién
escalonada que vaya afirmando cada uno de los hitos conseguidos.

Por lo tanto, ademas de plantear la implantacién del modelo de gestién do-
cumental como un proyecto, es necesario también elegir cudl es el enfoque

de implantacion.

4.1. Pasos para definir la implantacion de un modelo de gestion
documental

1) Elegir el enfoque primero.
2) Plantear la implantacién como un proyecto o proyectos.

e Delimitar el alcance.

e Descomponer el proyecto en tareas que permitan descomposicion en ni-
veles inferiores.

¢ Indicar hitos, plazos y recursos necesarios.

e Delimitar el principio y fin del proyecto.

e Seleccionar una herramienta de evaluacion.

4.2. Enfoques de la gestion documental

Para abordar un proyecto de gestion documental existen al menos tres tipos de
enfoque de implantaciéon. Cada enfoque tiene sus ventajas e inconvenientes
y, por lo tanto, lo que puede ser valido para una organizacion puede no serlo
para otra.

Podemos distinguir los distintos enfoques de esta forma:

¢ Global o lineal: El plan implica a toda la organizacion y los elementos se
definen para toda la organizacion. El orden de implementacion es anali-

sis-disefio-implementacion.

e Por procesos: Se divide la organizacién por procesos o partes de la orga-
nizacién. Los elementos se definen para cada proceso. El orden de imple-

mentacion es por procesos.
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¢ Por fases u oleadas: Se divide cada elemento en distintas capas. Cada capa
se desarrolla sobre la siguiente. Se definen las fases u oleadas con capas de
cada elemento.

Enfo- Aplicabilidad Ventajas Inconvenientes
que
Lineal |e Organizaciones media- Coherencia entre pro- Los resultados visibles
nas cesos. Cohesién orga- se alargan en el tiempo
e Visién holistica de la nizacién
gestién documental Concentracién de re-
cursos en cada fase
Por pro- | ¢ Organizaciones gran- Proyectos delimitados Aislamiento
cesos des Alineacién con otros Encarecimiento
e Gestibn orientada a proyectos Peligro de quedarse en
procesos Algo que presentar an- un proceso
e Despliegue de la e-ad- tes
ministracién
Porfa- |e Cuando no se puede Actuaciones pequefias Peligro de quedarse en
ses decidir ninguno de los con visién global la primera fase
modelos anteriores

Cada organizacion que disefia su sistema de gestion documental y quie-

re realizar una implantacién efectiva tiene que decidir y documentar

cual es el alcance del proyecto.

Fracaso de los modelos

En los Gltimos aflos se han acumulado algunos fracasos en la implementacién de modelos
o aplicaciones de gestion documental. En la mayoria de los casos podemos encontrar
alcances no claramente definidos, y enfoques no adecuados a las necesidades y requisitos
de la organizacién (la mayor parte de las veces demasiado ambiciosos).
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