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La gestion de documentos electr 6nicos como respuesta
a las nuevas condiciones del entorno de informacion
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Resumen

FORMACION.

Laindustriadelos sistemas paralagesti 6n de documentos el ectréni cos se encargadel desarro-
Ilo detecnol ogias paratareastan importantes en € mundo delainformacién como el manejo de
documentos en formato digital, laconversion adicho formato delos documentos de papel, las
publicaciones el ectrénicasy lagestion de archivos automatizados. Se describen brevementelas
tecnologias para la gestion de documentos €l ectronicos, sus principales ventajas sobre los
sistemas tradicionales y una alternativa para la gestion de documentos €lectrénicos en las
organizaciones de paises en viasde desarrollo. De manerageneral, todaslastecnologias parala
gestion de documentos el ectréni cos se encargan defacilitar alas organizacioneslaadquisicion,
gestion, almacenamiento, utilizacion compartiday ladireccion.

DeCS GESTION DE DOCUMENTO ELECTRONICO/tecnologia; GESTION DE LA IN-

En € contexto actual, impuesto por €l
paradigmadelas |lamadas huevastecnol o-
gias alabibliotecologiay la cienciade la
informacion, se observaun notable aumen-
to de la cantidad de documentos disponi-
bles en formato digital; cada dia se gene-
ran, reciben, enviany amacenan en un na-
mero cadavez mayor de empresas de todo
tipo en e mundo. Esto ha hecho necesario
la creacién de un area de trabajo que se
ocupe fundamentalmente del manejo de
documentos, la conversion de documentos
tradicionalesal formato el ectrénico, las pu-
blicaciones electronicasy lagestion de ar-
chivos automatizados. Con este objetivo
surge la industria de los sistemas para la
gestion de documentos electrénicos, cuyo

1 Licenciado en computacién. Profesor Instructor.

progreso en los Ultimos 5 afios ha estado
sujeto aunavorégine solamente comparable
con ladel desarrollo generd de lastecnolo-
giasenlaultimadécada. Demaneragenera,
las tecnologias para la gestién de documen-
tos electrénicos facilitan a las organizacio-
nes, conseguir, gestionar, macenar, dirigiry
compartir documentos electrénicos. Pero,
¢0ué es un documento €electrénico?

DOCUMENTO,DOCUMENTO
ELECTRONICO,GESTION
DEDOCUMENTOSELECTRONICOS

Para llegar en este trabajo a una con-
clusién sobre qué es un documento es



necesario abstraerse delaenorme polémica
gue ha generado este concepto en todos
lostiempos entrelos especiaistasdelain-
formacién. La exposicién siguiente se ba-
sara en el concepto de Michael Buckiand,
el cual lo define como un contenedor de
informacién, esdecir, aquello que hace po-
sible organizar, presentar y gestionar infor-
macion relativa a un hecho, una persona o
unatematicadeterminada.!

Aunque este es un criterio que se ha
utilizado generalmente con objetivos préc-
ticos resulta, entre todos los analizados, €
més genera. No solamente son g emplos
de documentos segiin esta definicion una
carta, unafotografia, unvideo, uninforme,
o cuaquier otro contenedor deinformacion
gue tenga un significado y esté sujeto aun
contexto determinado, apoyados en € pa-
pel; también pueden reconocerse como
documentos una escultura, piezas de mu-
Se0, personas, animales vivos u otro obje-
to que sin estar asociado al papel contenga
informacion.

A pesar de que un documento puede
valersede cualquier medio paraexistir, este
se gestiona como una unidad de informa-
cién independientemente de su formato o
el medio en que se almacene. Por ejemplo,
unacartadirigidaaun cliente delaorgani-
zacion puede ser un documento de papel,
un archivo creado con un procesador de
textos, un mensgje de correo electronico o
una imagen digital de una carta impresa,
pero de cual quier manerapodra procesarse
siempre como un mensaje de unapersonao
institucion a otra, creada para transmitir
determinadainformacion.

Setratara, en particular, el medio elec-
trénico, porque ofrece al documento con-
diciones especialmente favorables para su
generacion y uso, debido alaorganizacion
que presenta su informacion.

El término “documento electronico” es
un concepto relativamente nuevo y no me-
nos debatido que el visto anteriormente. A
los efectos del presente estudio, se deno-

minara un documento como electrénico si
seencuentrafisicamente almacenado enun
dispositivo electronico o unidad de ama-
cenamiento externa de un dispositivo de
este tipo, comprensible sin ninglin proce-
samiento adicional, excepto lapresentacion
del monitor o de la paginaimpresa. Cual-
quier archivo de computadora que tenga
un contenido vélido para el trabgjo de un
universo de usuarios, por reducido que sea,
se considera un documento e ectronico.

Como gjempl osde documentos el ectré-
nicos aparecen lasimagenes de documentos
impresos llevados a formato digital, los ar-
chivos con diversos contenidos creados
€l ectronicamente como son |os documentos
de texto, tablas, gréficos o presentaciones,
informes, ficheros de audio y videos.

Si seconsideraque un documento el ec-
tronico es una categoria particular de do-
cumento, y que todo documento puede
gestionarse por unapersonau organizacion
de acuerdo con sus intereses, podemos re-
ferirnos a la gestién de documentos elec-
tronicos como € proceso de creacion, al-
macenamiento y utilizaci6n delosdocumen-
tos electrénicos, que incluye su seleccion,
clasificacion, conservacion, busqueda, re-
cuperacion, reproduccion y diseminacion,
apartir de dispositivos electronicos.

En los ultimos 10 afios un conjunto de
empresas se han lanzado a producir tecno-
logias para el dmacenamiento y lagestion
de documentos el ectronicos. De estaforma
se han desarrollado dispositivos con altas
capacidades de almacenamiento de infor-
macién y programas que no solo permiten
crear registros electronicos cuyo conteni-
do girealrededor de documentos, sino tam-
bién almacenar y recuperar estos de mane-
ra eficiente, es decir, tecnologias que per-
miten crear y gestionar el archivo electroni-
co de cualquier organizacion, asi como co-
locarlo a disposicién de sus empleados y
usuarios.

Lastecnol ogiasfisicas, en que se apo-
ya la gestién de documentos €l ectrénicos,
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dependen en gran medida de las principa-
les compafiias productoras de hardware a
nivel mundial. Por otra parte, un grupo de
empresas se hadedicado alainvestigacion
y la publicacién sobre e tema, asi como la
produccion desoftwar e especiaizado. Entre
ellas se destacan las siguientes:

— Cuadra Associates, que produce el
STAR?

— EDUCOM Business Solution, que pro-
duced RecordMANAGER.?

— Information Network, Inc., con su pro-
gramalnSight.4

- Provenance Systems, que produce el
ForeMost.

- Lacompafiia TOWER Software, actual -
menteen el mercadoconel TRIM

— Altris Software, Inc., que ha creado €l
eB.’

- Hyland Software, Inc., con € software
OnBase paralagestion.®

- IBM Corporation, produciendo el
Content Manager y el Enterprise
Information Portal >1°

- Identitech, Inc.,conel FYI.1!

- Magellan Software, en el mercado con €
SpyVision.2

— Optical Image Technology, Inc., produ-
ceel Total Solution.*®

- SolCom, Inc., con su Suite de Productos
SolCom, ademésdel MultiManager.*4

- TREEV, Inc., que vende actualmente el
TREEV 20005

PRINCIPALESTECNOL OGIASPARA
LA GESTION DE DOCUMENTOSELEC-
TRONICOS

Lastecnologias paralagestion de do-
cumentos el ectrénicos pueden clasificarse
de manera general segln estas categorias:

» Gestion de documentos,
» Gestiondel conocimiento,
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* "Imaging",

« flujosdetrabajo,

» Sistemasparael amacenamientoy ges-
tién (software paralagestion de los do-
cumentos almacenados, dispositivos
parael amacenamiento, controladoresde
dispositivosy medios).

Caracteristicasgeneralesdelastecnolo-
gias paralagestion de documentos elec-
trénicos

GESTION DE DOCUMENTOS

El software parala gestion de docu-
mentos esta orientado aresolver un pro-
blema muy comun por estos dias en las
organizaciones pues es dificil recuperar
y gestionar informacién de una manera
eficiente sin unaestructuracomun, crea-
da mediante la computadora, el uso de
Internet y de las intranets.

Estos programas de computadora se
convierten en herramientas para ayudar a
los usuarios que trabajan con documentos,
independientemente del formato en que se
crearon. Entiéndase, por ejemplo, docu-
mentos creados bajo el formato de 32 bits
impuesto por Windows como sistema
operativo y las herramientas del Office;
otros generados por herramientas muy uti-
lizadasbajo € entorno deMS-DOSque alin
persisten en muchas organizaciones, y
otros que realmente “ parecen” incompati-
bles, debido alanaturalezadelasaplicacio-
nes con que fueron creados o de la infor-
macion que contienen, publicaciones elec-
trénicas y documentos de Internet.

El software para la gestion de docu-
mentos permite a las organizaciones recu-
perar, deformarépiday eficiente, archivos
creados el ectrénicamente. Permiten asociar
indices a los documentos con €l objetivo
de describir sus caracteristicas fundamen-
tales: e tipo del documento, autor, aplica-
cién con que fue creado, y otros que los



describiran. Ademas, estos sistemas posi-
bilitan mantener almacenada informacion
sobre las revisiones realizadas y afadirles
mayor seguridad.

GESTION DEL CONOCIMIENTO

El conocimiento no esunaentidad fisi-
cay tangible, la gestion del conocimiento
no es realmente un producto, sino un pro-
ceso, una forma de relacionar la informa-
ciony laexperiencia, y de colocar €l pro-
ducto obtenido a disposicién de todos los
trabajadores de la organizacion para que
estosrealicen sutrabajo de unamaneramés
eficiente.’® Se puede definir de muchasfor-
mas. Una conceptualizacion interesante
puede ser lade Doculabs,'” quelave como
larelacion de la experiencia del colectivo
gue conformalaorganizaciony ladistribu-
cion de esa experienciaal personal indica
do en e momento justo; es el proceso de
gestionar y compartir €l capital que repre-
senta el conocimiento de los miembros de
laorganizacion.

El crecimiento de las fuentes deinfor-
macién, sobretodo el provocado por el de-
sarrollo del World Wide Web, hafavoreci-
do latendencia a desarrollo de la gestién
del conocimiento como disciplina. Losusua
rios se encuentran frente a un volumen de
informacién mayor del que pueden proce-
sar diariamente, lo que imposibilita distin-
guir entrelainformacion realmente valiosa
y la carente de valor. Los productos que
ofrece latecnologia paralagestion del co-
nocimiento intentan resolver este proble-
ma; en elloslastecnologiasdeinformaciony
comunicacion tienen particular importancia.

L as capacidades bésicas de estos pro-
ductos comprenden la recopilacion de in-
formacién, su categorizacion, distribucion
cuando sea necesaria, y la colaboracién
entre usuarios parafacilitar que el conaoci-
miento no sevuelvaobsoletoy sereutilice.

IMAGING

El término “imaging” se ha utilizado
para definir el hecho de crear imagenes en
formato digital a partir de documentosim-
presos, asi como de asociarles indices,
almacenarlos, recuperarlos y distribuirlos
como imégenes electronicas de los origi-
nales. Se trata de eficientes sistemas de
gestion de documentos electrénicos que
convierten documentos “legibles por el
hombre”, usualmente papel, en documen-
tos “legibles por la computadora’. Todo
esto permite que la organizacion recopile,
amacene, archivey recupereimagenese ec-
tréni cas de documentosimpresos.*® Con es-
tosfinessehadesarrollado e formato TIFF
(Tagged Image File Format), que durante
un tiempo se mantuvo como el mas utiliza-
do por los fabricantes de tecnologias para
el Imaging. El liderazgo enlaactualidad esta
compartido con &l formato PDF (Portable
Document Format) de Adobe, el que uni-
versalmente es aceptado por todos.

FLUJOS DE TRABAJO

Lastecnologias parad flujo detrabajo
o wor kflow se han disefiado para automati-
zar ciertos procesos de trabagjo internos de
la organizacion. Estos sistemas se apoyan
en versiones el ectrénicas de los documen-
tos que se mueven a través de diferentes
departamentos de la organizacion para su
consulta o modificacion por diferentes
miembros de esta, lo cual crea un nuevo
concepto del trabajo en grupos.*®

Los programas reguladores de flujos
de trabajo planifican los procesos, envian
automaticamente | os documentos a los di-
ferentes departamentos y siguen el estado
del documento durante todo el proceso.

Uno de los desafios mas importantes
paratodos | os sistemas dedicados alages
tién de documentos electrénicos esincluir
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entre sus fondos documentos ya existen-
tes. Por estarazon selebrindaespecial aten-
cion a desarrollo de tecnologias para la
conversion de documentos al formato
digital.

Estastecnologiasincluyen, ademasde
scanners, softwares para la conversion de
documentos, reconocimiento de caracteres
y procesamiento de paquetes de informa-
cién. Aunque lafuncionalidad de esos pro-
ductos no esta encaminada a estrategias
de almacenamiento o recuperacion de in-
formacidn, permiten crear imagenes el ectro-
nicas de documentos creados inicialmente
en papel y, a partir de la copia digital del
documento, desarrollarloy extraerle infor-
macion.

Es importante destacar |a diferencia
entre las tecnol ogias parala conversién de
documentosal formato digital y € Imaging,
visto previamente. El Imaging se propone
obtener imagenes electrénicas de docu-
mentos en papel, mientras que los sistemas
delos otros estan encaminados a crear do-
cumentos electronicos a partir de otros
documentos que fueron creadosinicia men-
te en papel. Actualmente, debido asu gran
funcionalidad, las organizaciones encuen-
tran en lastecnol ogias paralaconversion de
documentosa formatodigital, un componente
importante de su sistema de desarrollo.

ALMACENAMIENTO Y GESTION
DE INFORMACION

Todo sistema necesita de formas efi-
cientes de archivar documentos y datos,
asi como de col ocarlos adisposicién de sus
usuarios; es por €llo que el almacenamien-
to y recuperacion es un componente esen-
cia en €l desarrollo delossistemas parala
gestion de documentos, esto para todos
estéclaro, s se habladel mundo delosdo-
cumentosimpresos. Pero, ¢como llevar los
conceptos tradicionales de la gestion alos
documentos €lectrénicos?
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Necesariamente deben mantenerselos
conceptos de archivos personales, transi-
toriosy oficiales, en el sentido tradicional
delapalabra, asi como |os mecanismos para
insertar, recuperar o diminar documentos, los
aspectos legales, etcétera. El problema apa-
rece en € momento en que los documentos
electronicos se convierten en registros.

GESTION DE ARCHIVOS

El concepto de gestién de archivos no
es nuevo. Se dice que desde que existieron
registros para almacenar, existio lagestion
de archivos. Como registro se entiende, a
los efectos de este trabajo, cualquier infor-
macién relativaal trabajo de unaorganiza-
cion. Todo documento que emplea unaor-
ganizacién puede considerarsele como un
registro: losformularios, correspondencia,
Ordenes, etcétera. Un registro puede ser
cualquier documento, fisico o electroénico,
con un contenido, unaestructuray un con-
texto determinado. El contenido eslainfor-
macion implicita en el documento. La es-
tructuraes su aparienciafisicao € tipo del
documento (carta, memo, reporte, etc.). El
contexto |o determinan cuestiones como €
uso que se le otorgue a documento, sus
propositos y a quien esté dirigido.

Lagestion de archivosse apoyafun-
damentalmente en tres tipos tradicionales
de registros:'’

» Registrospersonales; Cuaquier informa-
cién persona creadao mantenidaen una
estacion detrabgjo, deinterés paraaque-
[la persona que la mantiene y consulta.
Si el registro se mantiene en la red de
computadoras paralaconsultade todos,
por ejemplo, unanocticiapublicadaenla
intranet de la organizacion, e registro
pasa a ser corporativo. Se debe ser cui-
dadoso a definir e momentoenquedeja
de ser un registro personal para conver-
tirse en un registro de lainstitucion.



* Registrostransitorios: Documentos que
representan trabajos en su proceso de
convertirse en registros oficiales. Son
aquellos documentos que elaboran una
0 varias personas de manera temporal
mientras confeccionan un documento
oficial ensuversion definitiva. Por gem-
plo, son registros transitorios, los
memos, lasversiones preliminaresdeun
proyecto. Algunos registros transitorios
se convierten finalmente en oficiales.

* Registros oficiales: Registro de una de-
cision oficial dentro de lainstitucion o
de estahaciael exterior. Versionesfina
les de proyectos, mensajes decisivos de
correo electrénico y otros documentos
constituyen registros oficiales.

A partir de estos tipos de registros gi-
ran aspectos que deben resolverse por la
industriadedicadaalacreacion detecnolo-
gias para la gestién, y asimilados por las
organizaciones a quienes van dirigidas es-
tas tecnologias.

Unavez que un documento esdeclara
do como un registro, laorganizacién puede
categorizarlo siguiendo determinado crite-
rio, retenerlo por cierto periodo detiempoy
destruirlo cuando determine que no lo ne-
cesitaramés.

Tradicionalmente los especialistas en
la gestién de archivos han gecutado un
conjunto bien definido de funciones: clasi-
ficar los registros, amacenarlos de alguna
maneraquefacilite su recuperacion (en car-
petas, cajas, etc.), buscar lalocalizacién de
los registros, recuperarlos cuando sean
necesarios paralaorganizacion y destruir-
los tan pronto sea posible o moverlos aun
archivo permanente. Durante afios los en-
cargados de la gestion de registros y los
archivos se han especializado en estas fun-
ciones.

Esto ha provocado que persista el cri-
terio de que la gestion de archivos es una
tarea de perfil estrecho, y que las personas

gue se encargan de esta actividad tengan
una relacion escasa con € resto de los es-
pecialistas de su organizacion.

Con €l desarrollo delas|lamadas nue-
vas tecnologias han surgido nuevos con-
ceptos, como e degestion del conocimien-
to, los que han demostrado que los regis-
trosalmacenados son lamemoriavivadela
organizacién, con unaimportancia mucho
mayor que la que se le concedia hasta €
momento. Mucho massi pensamos quelos
documentos €l ectrénicos dentro de las or-
gani zaciones han ganado en cantidad eim-
portancia, junto alanecesidad de manejar-
los. Todo ello ha provocado que la gestion
de archivos gane cada diaen importancia.

A principios de ladécadadel 80, apa-
recieron | os primeros programas de compu-
tadora para la gestién de archivos, basa-
dos fundamentalmente en registros de pa-
pel, cuyafinalidad erafacilitar €l trabgjo de
las personas que se dedicaban a estos me-
nesteres. Los nuevos sistemas ayudaban a
los especialistas en estaramaaejecutar sus
tareasdiarias. crear planesdedisefioy cla-
sificacion, establecer programas de reten-
cion de registros, localizarlos, asi como
mangar e almacenamientofisico. Estas per-
sonas incluso manejaban las cajas de pa-
peles, pero ya tenian a menos una herra-
mienta que los ayudaria a encontrar lain-
formaciony lesrecordariacudndo mover o
destruir determinado registro.

M uchas organi zaciones han comenza-
do amanejar grandes volUmenes de regis-
tros corporativos que incluyen, ademés de
los tradicional es, mensajes de correo elec-
tréni co, documentos adjuntos a estos men-
sajes, documentos creados con un
procesador de textos, hojas de calculo, et-
cétera. De estaforma, €l concepto de siste-
ma para la gestion de archivos se ve aso-
ciado a uso efectivo, lareutilizaciény tam-
bién la disponibilidad de informacién en
formato digital, cuestion vital paralaem-
presa.
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De esta forma surgié y se encuentra
actualmente entre las primeras dentro del
campo del hardwarey software |o que apo-
ya laslaborestradicionalesdelacienciade
lainformaciény labibliotecologia, especia
lidad que se dedica ala creacion de tecno-
logias parala gestion de archivos.

La gestién de archivos, como parte
importante de |os sistemas para la gestién
de documentos electrénicos, se propone
brindar alosindividuosy lasinstituciones,
las facilidades para un uso efectivo y efi-
ciente de los documentos, a partir de la
maximizacién de los beneficios obtenidos
por e uso de lainformacién contenida en
los documentos y la minimizacion de los
costos de adquirir, procesar, usar y eliminar
estos documentos.

Ventajasdelossistemasparalagestion
de documentoselectr énicos

Con todo lo descrito hasta el momen-
to, sin restar un minimo de importancia a
los sistemas para la gestion de documen-
tosenlosformatostradicionales, sobretodo
aquellos que serealizan paralos documen-
tos en papel, se hace evidente que uno de
loscamposdelacienciadelainformaciény
labibliotecologiaen que masdirectamente
han influido las tecnol ogias en los Ultimos
tiempos es en la gestion de los documen-
tos electronicos. Asi, la aparicion y
masificacion de los documentos el ectréni-
cos através de | as tecnologias ha permiti-
do: reducir el espacio fisico de archivo,
mantener un tnico conjunto deinformacion
gue contenga todo aquello que fue o es
importante paralaorganizacion, posibilitar
lalocalizacién rapidapor unagran diversi-
dad de criterios, facilitar el procesamiento
paralelo de informacién contenida en do-
cumentos, en lugar de que el usuario deba
esperar porque otro termine con ellos para
consultarlos, preservar los documentos ori-
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ginales, con la eliminacién de los riesgos
gue trae consigo el deterioro de los docu-
mentos por su uso, integrar la documenta-
cién en procesos de trabajo, controlar ver-
siones, eliminar las copias incontroladas,
distinguir € papel en circulacion, controlar
el acceso al archivo por niveles de seguri-
dad, eliminar lapérdidade documentacion,
mejorar, deformageneral, el mangjodein-
formacion que puederesultar determinante
parael desarrollo delaorganizacion, rela
cionar informacién por grupos y tipos de
usuario y evitar redundancia en la docu-
mentacion.

Aspectoslegales

A diferencia de los documentos en
papel, los documentos el ectrénicos se han
aceptado como tal hace sblo unos afios,
esto ha provocado que algunos aspectos
legalesalin no estén definidos del todo para
esteformato, aunque enlamayoriadeellos
se trabgja arduamente. Aungue existen le-
yesasu favor, como la“ Technology Policy
96-16A" @ dictadaen New York parafacili-
tar el intercambio de informacion entre el
estado y determinadas agencias mediante
los sistemas para la gestion de documen-
tos electrénicos, la confiabilidad de un
documento electrénico, entendida como la
capacidad de que & documento pueda ser
tomado como prueba en un sentido legal, es
todavia una aspiracion de los especidistas.

La confiabilidad del correo electroni-
€O, por unaparte, no esta totalmente acep-
tada; tampoco asi las copias de documen-
toselectronicos, lasfirmasdigitalesy otras
cuestiones de indole legal. No obstante,
cada dia se logran avances en estas éreas,
gue fortalecen €l vertiginoso desarrollo de
la gestion de los documentos el ectrénicos.
Mientras tanto un sinnimero de organiza-
ciones se valen de estas herramientas para
el desarrollo de sus actividades cotidianas.



LA GESTION DEDOCUMENTOS
ELECTRONICOS LASTECNOLOGIAS
Y LA ORGANIZACION

Las ventajas mencionadas de la ges-
tién de documentos electrénicos las que
aparecen como resultado del desarrollo tec-
noldgico actual, fundamentalmente las re-
des y los servicios que las soportan, por
ejemplo; el correo electronico, laindustria
generadora de tecnologias para la gestién
de archivos se transforma, inserta nuevos
productores en el mercado, convierte en
perdedores a unos y ganadores a otros.
Tarde o temprano, entran en este juego to-
das aquellas organizaciones que tengan la
suficiente visién para prever la necesidad
de soportar su funcionamiento en unages-
tion consistente de los documentos elec-
trénicos en un futuro no muy lejano, y que
ademas, disponga de |os recursos para ad-
quirir las tecnologias de hardware o soft-
ware necesarias paraello. De estas organi-
zaciones, algunas tienen éxito en su trans-
formacion y otras fracasan debido a otros
aspectosimprescindiblesaconsiderar para
el éxito, como haber carecido siempre de
una solida politica de gestion de la docu-
mentacion en forma tradiciona y querer
saltar aunafase superior sin haber supera-
do laotra. Pero, ¢de qué organizaciones se
habla?

Se hace referencia —y subyace en el
texto— s6lo a algunas organizaciones, so-
bre todo de paises desarrollados. Considé-
rese que, a pesar de la clara tendencia a
descenso de los precios de computadoras
y los componentes de hardware, el costo
aproximado de uno de |l os paguetes de pro-
gramas paralagestion de documentos el ec-
trénicos oscilaentre 60 000y 100 000 déla-
res anuales, un precio muy lejos de las po-
sibilidades de pagar por una organizacion
de un pais en vias de desarrollo.

¢Significa esto que no existe paralas
organizaciones de los paises en vias de

desarrollo laoportunidad de gestionar de
manera eficiente todos aquellos docu-
mentos que genera o recibe en formato
electronico?

Si bien los sistemas paralagestion de
documentos el ectrénicostienen precios por
encimadel alcance de muchasorganizacio-
nes, estos se convierten en un aspecto estra-
tégico delainfraestructuraparael manejode
lainformacion dentro delaorganizacion, im-
posible de rechazar o aplazar su atencién.

Los departamentos vinculados a la
gestion deberén enfrentar ante todo la ca
rencia de politicas de gestion de documen-
tos dentro de las organizaciones a las que
pertenecen. Hasta el momento la mayoria
de los documentos que son generados o
recibidos por la organizacién y sus miem-
brosen formato el ectronico, sobretodo los
gue llegan mediante el correo electrénico,
se pierden unavez que dejan de ser intere-
santes para el emisor o € receptor del do-
cumento. Generalmente no existen politicas
gue conviertan un documento en un regis-
tro, seapersonal, transitorio u oficial. Muy
pocos documentos electrénicos dejan de
ser de quien los genera o recibe para pasar
aun archivo organizacional, pues muy po-
cas organi zaciones se han percatado de que
necesitan contar con un archivo electronico.

L os departamentos relacionados con
lastecnol ogias tendran que asumir papeles
relativos ala administracion, tarea ajenaa
ellos hasta hace unos afios. Necesitarén
desarrollar sistemas que se integren a las
actuales tecnol ogias que posee 0 adquiera
la organizacion: intranets, bases de datos,
sistemas parael trabajo en grupo, etcétera.

L os departamentos encargados de las
tecnol ogias tendran la obligacion, ademés,
demanejar el software, también el hardware
gue soporte e amacenamiento de los re-
gistros: discos duros, compactos, etc., as-
pectos que encarecen aln mas €l proceso.

Por su parte, paragarantizar el funcio-
namiento interno, la direccién de la orga
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nizacién estaobligadaaadquirir latecno-
logia necesaria que garantice crear unared
local de computadoras y enlazarla en lo
posible alas redes de organizaciones ana-
logas. Lasredesinternas no necesariamen-
te deben contar con la tecnologia de punta
en el mercado. Las estaciones de trabgjo
pueden ser computadoras con la capacidad
minima necesaria para la implantacion en
ellasdelasaplicacionesparalacreacion de
los documentos necesarios para e funcio-
namiento de la organizacién, asi como los
necesarios paralacomunicacionen el inte-
rior delaorganizacién. No obstante, deben
contar con a menos una computadora con
la mayor capacidad de almacenamiento y
potencia de célculo posibles para las con-
dicionesdelaorganizacion, puesenellase
hospedaran las bases de datos de la orga
nizacion y los mecanismos de acceso a es-
tas por sus miembros.

Se proponen, derivadas de estas fun-
ciones, unaserie de medidas encaminadas
apromover lagestién internade la organi-
zaciényy el trabajo en grupo. Entre ellas se
pueden sefidlar:

— definir o sistematizar laspoliticasdeges-
tion deladocumentacion (impresay elec-
tronica) en laorganizacion,

- involucrar en lagecucion de estas poli-
ticas atodos |os miembros de la organi-
zacion, sinexcepcién alguna,

— invertir en la tecnologia necesaria para
crear unared local de computadoras en
laorganizaciony enlazarlaenlo posible
alasredesde organizacionesandlogasy
alnternet, de ser posible,

— crear basesdedatos que amacenen, tan-
to lainformacion necesariaparalosdis-
tintos departamentos como lahistoriade
laorganizacién, esdecir, su archivo,

— crear mecanismos de acceso a estas ba-
ses de datos a través del web,
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— crear mecanismos de trabajo en grupos
y facilidades tecnol gicas paradllo,

— llevar acadauno delosmiembrosal tra-
bajo con las nuevas estrategias.

Como parte delapaliticaadefinir den-
tro de la organizacién, se sugiere conside-
rar los siguientes aspectos: identificar el
valor exacto del documento a procesar y
almacenar, determinar su ciclo devida, ase-
gurar lacontinuidad delacalidad de suin-
formacion, garantizar que unavez almace-
nado, este no pierdavalor, facilitar el acce-
so alainformacion y preservar los docu-
mentos de mayor relevancia.

Entonces, laorganizacion contariacon
mecanismos—tal vez eficientes— de gestion
de documentos el ectrénicos, que repercu-
tan finalmente de manera positivaen lasa-
tisfaccion de las necesidades de sus tra-
bajadores y usuarios, sobre todo de las per-
sonas encargadas de estatarea, cadavez mas
importante, dentro de cada organizacion.

Se concluye que la evolucion de los
sistemas para la gestién de documentos
€l ectrénicos hasido real mente vertiginosa.
L os volimenes deinformacion en formato
electronico aumentan diariamente de una
maneraimposiblede obviar, lamultimedia
como tecnologia revoluciona las caracte-
risticas de los documentos en formato
digital, aumenta cada dia la capacidad de
procesamiento y almacenamiento de los
equipos de computo y disminuyen sus pre-
cios. Todo esto preparalas condiciones para
gue las organizaciones definan sus propias
estrategias de gestion, que impulsaran su
desarrollo hacia la era del conocimiento.
Desafortunadamente, contindia siendo un
privilegio de organizaciones de paises de-
sarrollados. Para €l resto las condiciones
estén creadas; existen alternativas.



Abstract

Electronic document management as a response to the new conditions of the
information context.

Theindustry of electronic document management systemsisin charge of the devel opment of
technologiesfor carrying out such important tasksin theworld of information asthe handling
of documentsin digital format, the conversion of paper-made documentsinto such format, the
electronic publications and the automated file management. The technologies for electronic
document management, their main advantages over the traditiona systems and an alternative
for the electronic document management in organizations from the developing countries are
briefly described. In general, al the technologies for the electronic document management
facilitate the acquisition, management, storage, shared use and direction by the organizations.

Subject headings: ELECTRONIC DOCUMENT MANAGEMENT/technology;
INFORMATION MANAGEMENT.
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