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Resumen: Proyecto de gestion documental en un grupo empresarial con oficinas en Espafia,
EEUU y Taiwan. Los archivos digitales, su organizacion y el uso de una herramienta de
gestion documental ECM de cddigo abierto. Implantacion en la empresa de una cultura en la
gestion de la documentacion, el impacto en la organizaciéon, la formacioén de usuarios, el
mantenimiento del archivo. Aplicacion de la norma UNE 15486.
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Summary: Project of Management Records in a multinational group with offices in
Spain, USA and Taiwan. The digital files, its organization and the use of an open source
ECM management record tool. Implantation in the company of this record culture, impact
in the organization, users’ training, maintenance of the file (or archive). Application of
regulation UNE 15.486.
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1. Introduccion

El grupo At4 Wireless es una compaiiia espailola, con cerca de 20 afios en el mercado de las
telecomunicaciones. Tiene su sede central en el Parque Tecnoldgico de Andalucia,
delegaciones en Madrid y Sevilla y filiales en EEUU y Taiwan. Su plantilla actualmente
cuenta con 400 empleados, de los cuales el 80% son ingenieros.

A finales de 2007, debido al gran crecimiento de plantilla en la empresa, un 400 %, se
produce un crecimiento exponencial en el numero de documentos, por lo que surge la
necesidad de adoptar soluciones diferentes a las llevadas a cabo hasta ese momento para la
gestion de la documentacion.

Después de hacer un estudio en profundidad de los problemas y puntos criticos que
estaban restando eficacia a la organizacion, a principios de 2008, se pone en marcha un
proyecto en el que se define una estrategia global para la gestion de la documentacion, y
que incluia a las Divisiones y Dptos. de la empresa, a los documentos en formato papel y
electronico, el mas habitual, bases de datos y a cualquier persona con responsabilidad de
crear y mantener documentos.
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El objetivo del proyecto ha sido mejorar el rendimiento de la gestion documental,
incrementando la seguridad de la documentacion, punto fundamental en una empresa de
I+D+i, conservando y potenciando por otra parte el desarrollo del capital intelectual de la
empresa.

En este proyecto se ha integrado la gestion documental y el tratamiento de archivos
mediante la utilizacién de normas (ISO 15489) aplicados en una herramienta de gestion
documental (Alfresco), que se ha adaptado para albergar y recuperar la documentacion de
At4 Wireless, con el fin de acceder rapidamente a los documentos de cualquiera de las
filiales mediante busquedas federadas. Para ello hubo que crear una “cultura de la
informacion” en toda la compafiia, comenzando con la organizacion de los archivos de la
Sede Central de Malaga, y después en las oficinas y las filiales.

El proyecto hubo que desarrollarlo en varias etapas, realizandose en ellas distintas
actuaciones que se describen a continuacion.

2. Fases del proyecto
2.1 Investigacion preliminar

En primer lugar habia que recopilar informacion a partir de fuentes documentales y
entrevistas al equipo directivo de la empresa, con el objeto de identificar y documentar los
fines y cometidos de la organizacion, su estructura, su entorno legal y normativo, asi como
los factores criticos y debilidades en relacion con la gestion de documentos de archivo. Los
puntos criticos encontrados fueron:

= No existia un repositorio comun para almacenar la informacion ni un buscador para
recuperarla, los documentos se almacenaban en unidades de disco independientes
por Departamento (Dtpo.) y Division. Cada uno de ellos tenia su propia organizacion
para la gestion del archivo. La ausencia de un proyecto de archivo habia dado lugar
a propietarios de documentos, ya que al no existir unas normas definidas, ni un
procedimiento detallado, el creador del documento lo almacenaba segun su criterio.

= Duplicidad de la documentacion (documentos en papel y en formato electronico,
documentos con distintos formatos electronicos Office y PDF) y documentacion de
otros departamentos

= En la formacion de expedientes participaban distintos usuarios. Esto daba lugar a que
estos se fraccionaran y los documentos se dispersaran en varios Departamentos o se
duplicaran. La falta de canales de comunicaciéon eficaces, dificultaba el
conocimiento entre areas, con la consiguiente falta de informacién y duplicidad de
esfuerzos.

= Existian distintas nomenclaturas para definir un mismo tipo de documento.

= El Archivo Historico estaba disperso y descentralizado, la documentacion se
encontraba repartida en carpetas de obsoletos dentro de los directorios o almacenada
en CD’s.y en cintas que custodiaba el Dtpo. de Informatica. No habia cuadros de
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valoracion que determinaran el tiempo de vida de los documentos. El expurgo y
almacenamiento de la documentacion se hacia en funcién del espacio en los
servidores para la documentacion electronica y en las estanterias, si se trata de
documentacion papel.

=  Documentacion de apoyo informativo: libros, revistas, articulos profesionales...se
encontraba dispersa y no se compartia adecuadamente por la ausencia de un canal de
comunicacion eficaz donde almacenarla y distribuirla, ni una planificacion general
de las personas a las que deberia estar dirigida.

REPOSITORIO

ARCHIVO

Figura 1. Esquema de los puntos criticos del archivo de At4 Wireless antes de la implantacién
de un sistema de gestion documental.

2.2 Andlisis de las actividades de la organizacion

Era necesario obtener una vision estructurada de las funciones, actividades y operaciones de
la organizacion a través de la creacion de taxonomias, elaboradas por los Jefes de Unidad y
coordinadas por el servicio de documentacion, con el fin de emplear una misma
nomenclatura para los documentos, aplicar normas de archivo y darle coherencia a todo el
proyecto.

Se trataba de crear un archivo como un servicio unico que integrara todo el ciclo de la
evolucion documental: desde la creacion de los documentos o de su recepcion en las
unidades de negocio y Dptos. hasta que, una vez acabado su ciclo vital, se transfiriera a otras
unidades de instalacion de archivo para su conservacion o eliminacion definitiva, y siempre
de acuerdo con los criterios técnicos y legales establecidos por la empresa.

Para cllo era necesario usar una unica clasificacion. En esta fase se definieron una serie
de tipos documentales a partir de los cuales se fueron desarrollando las taxonomias.
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* QUALITY

* TRAINING

= MARKETING

* GENERAL MANAGEMENT DOCUMENTS
= FINANCIAL

= HUMAN RESOURCES

* MANAGEMENT DOCUMENTS
= PROPOSALS

= TECHNICAL DOCUMENTS

= PROJECTS

= SALES

* TECHNICAL SUPPORT

* EXTERNAL DOCUMENTATION
= HISTORICAL

2.3 Diseriar un mapa documental.

Como es sabido los mapas documentales responden a las necesidades de cada organizacion,
por lo que no tienen una estructura fija. En este caso se ha creado un mapa que clasifica y
agrupa los documentos, indica cual es su soporte, especifica su valor para la organizacion y
marca politicas de conservacion y transferencia documental. Dado el gran niimero de tipos
documentales de la organizacion, no estan descritos con detalle, solo enumerados y
agrupados en las taxonomias.

2.4 Crear procedimientos

La siguiente etapa fue el establecimiento de normas y procedimientos para la gestion y
mantenimiento con le objetivo de que aseguraran coherencia, sinergias, y rentabilidad de las
tareas documentales, en definitiva se trataba de crear un modelo de datos que diera respuesta
adecuada a las nuevas necesidades.

Por ultimo, dentro de la definicion del modelo, se elaboré el diseno funcional, necesario
para su posterior desarrollo en la herramienta informatica. En ¢l se especificaron los
requisitos y la operativa de funcionamiento, la gestion de los documentos y se definieron las
responsabilidades.

2.5 Eleccion del gestor documental

Era una fase crucial en el proyecto, ya que de una eleccion correcta dependia la eficacia en
el almacenamiento y la captura de informacion, lo que a su vez condicionaba la percepcion
que tendrian los usuarios y en ultimo extremo la mejora de la gestion de la informacion en
la empresa.
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El principal objetivo fue sido encontrar una aplicacion que cumpliera los siguientes
requerimientos:

= Almacenar la documentaciéon en un repositorio tinico
= Reducir los tiempos de busqueda.
= Automatizar el control de los documentos a través de los ciclos de vida.

= Asegurar el acceso a la tlltima version del documento y coordinar de modo global los
cambios y disponibilidades.

= Compartir la informacion.
= Mantener la confidencialidad.
= Garantizar la seguridad mediante pistas de auditoria y trazabilidad

La herramienta debia ser intuitiva para que la gestion del archivo no fuera una tarea
afiadida para el usuario. Era fundamental que permitiera el disefio de un sistema en que los
metadatos se incorporan automaticamente a los documentos en el momento de guardarlos en
sus carpetas, sin necesidad de entrar en ninguna aplicacion. Para eso era necesario que
incorporara un sistema virtual de ficheros, que no es otra cosa que la representacion grafica
en el explorador de Windows de los directorios que contienen las carpetas en el gestor donde
se almacena la informacion. Para el almacenamiento rapido de la documentacion era una
magnifica solucion ya que simplemente “arrastrando” a una carpeta o “guardando como”
tenemos nuestros documentos almacenados con sus metadatos.

Ademas debia permitir que si el usuario deseaba compartir documentos, moverlos a otras
carpetas crear nuevas versiones, hacer un dossier, exportar a Excel, convertir a PDF, poner
notas, hacer biisquedas, modificaciones, abrir expedientes etc....., pudiera hacerlo de una
forma comoda y sencilla tanto en la aplicacion como a través del sistema virtual de ficheros.
La inversion del tiempo en tareas de archivo de los usuarios debia ser minima y las
prestaciones maximas.

La eleccion de un gestor documental no era facil ya que el mercado no ofrece muchos
productos y la ultima generacion de estos, llevaba en aquel momento (afio 2007) uno o dos
afios en el mercado, por lo que no habia referencias suficientes que ayudaran en la toma de
la decision.

La herramienta escogida, después de probar otros gestores de compaiiias con mas afios
de trayectoria en el mercado, fue Alfresco, una empresa fundada en el afio 2005 y que en
el 2006 habia creado un sistema ECM de fuentes abiertas. Desde el principio nos parecié un
producto dinamico, versatil, de manejo sencillo, con una interfaz amable y con un precio
muy competitivo.

Pero lo que nos decidio a adquirirla fue su flexibilidad, que permitia su desarrollo a través
de diferentes fuentes de colaboracion ya que tenia la posibilidad adaptarse a cualquier
entorno. Por otra parte cumplia sobradamente con nuestras expectativas y los requerimientos
de nuestro archivo.
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Figura 2. Esquema del acceso a los documentos en Alfresco.
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2. 6 Implantacion del gestor documental

Una vez tomada la decision de la incorporacion de Alfresco al proyecto, el personal de At4
Wireless y el proveedor trabajaron conjuntamente para definir los requerimientos hardware
y posteriormente en la instalacion del programa. También se encargaron algunos desarrollos
a la medida para adaptar la herramienta a las necesidades de la empresa, entre ellos, un
programa de emergencia para poder restaurar en un servidor los directorios que se crearan
en la aplicacion si en algin momento el programa dejaba de funcionar y no permitia acceder
a la informacion.

En este proceso se hicieron continuas pruebas de calidad y auditorias que continuaron
conforme se incorporaban usuarios y documentos.

Apenas hubo problemas y los usuarios colaboraron activamente en la deteccion de
errores y aportaron muchas ideas para mejorar el rendimiento. Una de ellas fue la
sincronizacion de carpetas ya que una parte significativa del personal necesitaba trabajar sin
conexion a la red, (viajes, reuniones.....), con los documentos que se encuentran en el gestor
documental. Era un problema actualizar los datos sin que se perdiera informacion, gracias al
sistema virtual de ficheros se podia hacer con una opcion del explorador de Windows que
permite sincronizar posteriormente las carpetas. Se configura de una forma muy sencilla y
actualiza los datos rapidamente. No es algo novedoso pero la suma de estas y otras ideas que
se aplicaron inmediatamente, contribuyeron a implicar a los usuarios y mejoraron algunos
aspectos de la gestion de documentos.

2.7 Formacion de usuarios

Era fundamental para que los usuarios conocieran el proyecto y supieran manejar la
herramienta, en definitiva crear una “cultura de la informacion” en toda la compaiiia.
Aunque, dependiendo de su implicacion, todo el personal estaba informados de la nueva
politica de gestion de la documentacion y los objetivos que se querian cubrir, realmente era
el primer contacto en profundidad que tenian con el proyecto.

La formacion se hizo en grupos reducidos de 15 a 25 personas segtin su rol dentro del
Sistema de Gestion Documental y el Dpto. o Division al que pertenecieran.

En una empresa como At4 Wireless, grande y diversificada, con empleados que viajan
constantemente y que trabajan con plazos de entrega a clientes muy ajustados, se disponia
de poco tiempo para formarlos y cambiar su forma de trabajo. En solo un curso de tres horas
hubo que conseguir muchas cosas, por lo que previamente el proyecto tuvo que estar muy
bien estructurado, perfectamente definidas las competencias en el archivo, las taxonomias y
los procedimientos. Todo esto se explicé de manera clara y amena para captar su interés ¢
implicar a los usuarios en el proyecto. Era una de las fases mas criticas, ya que si el equipo
no comprendia bien el proyecto, dificilmente podia llegar a buen término.

La gestion del cambio de un sistema a otro debe hacerse de la forma menos traumatica
posible para el usuario. Desde el primer dia debe percibir que el tiempo de adaptacion al
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nuevo sistema y el aplicar unas normas basicas de archivo le va a revertir rapidamente en
eficacia y comodidad en su trabajo diario. Por otra parte hay que trasmitirle confianza,
proporcionando ayuda inmediata ante los problemas y dudas que tendra principalmente en
las primeras semanas.

Por ultimo las herramientas clasicas de apoyo a los usuarios como son: manuales,
procedimientos y la documentacion del curso, se han hecho a medida, con un disefio muy
intuitivo, consistente en poco texto y mucha imagen, para que sean faciles de comprender y
rapidas de consultar.

2.8 Proyecto Piloto

Un cambio critico en la gestion, como el que planteaba este proyecto, debian llevarse a cabo
con la mayor seguridad. Por ello lo primero que se hizo, aun antes de la formacion, fueron
numerosos ensayos de funcionamiento de aplicacion con diversos tipos de documentos.

Una vez superada esta fase, se implantd un proyecto piloto con varios grupos de usuarios
pertenecientes a distintos Dptos. para identificar buenas y malas practicas y depurar fallos.
En ¢l se desarrollaron la mayor parte de las tareas derivadas de una implantacion de estas
caracteristicas y se probaron repetidamente antes de extenderlo a toda la organizacion.

Esto permitio asegurar que el modelo documental era el optimo, la herramienta
informatica seleccionada la adecuada, y que se estaban llevando a cabo correctamente las
estrategias de gestion del cambio (comunicacion y formacidn), esenciales para vencer el
rechazo de los usuarios finales y eliminando, por otra parte, la ansiedad que provocan los
cambios. En este proceso se detectaron pocos errores y estos se solventaron rapidamente,
pudiendo avanzar con la planificacion que nos habiamos marcado.

2.9 Incorporacion de los datos.

En el gestor documental se incluyd exclusivamente la documentaciéon viva, compuesta por
la documentacion electronica generada en 2008-2009 y aquellos documentos que siguen
vigentes. No esta previsto incorporar al gestor documental la documentacion retrospectiva
que no esta en uso. Se esta archivando, previo etiquetado, en cintas y DVDs, referenciandose
su contenido y localizacidon en una base de datos.

Los documentos se fueron incorporando por Dptos y Divisiones en varias fases a lo
largo de 6 meses. Para garantizar que el cambio de los documentos de un repositorio a otro
se habia hecho bien, se audit6 cada traslado y se implicé a los responsables de los distintos
departamentos para comprobar que todo se habia hecho correctamente.

En cuanto a la documentacion en formato papel, dado que es minoritaria en la empresa
y que pertenece en su mayoria al Dpto. de Administracion y no tiene especiales problemas
de clasificacion y recuperacion, se abordara en una fase posterior junto con las bases de
datos.
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2.10 Valoracion archivistica

Era importante decidir el tiempo que debian permanecer los documentos en el archivo de
gestion y en el intermedio, y cuando se tenian que migrar a otros formatos de conservacion.
Dentro del propio gestor se ha creado un archivo intermedio (Historical en la taxonomia)
para trasladar la documentacién que ya se ha tramitado pero que todavia se consulta con
frecuencia. De esta forma no ocupa espacio en el archivo de gestion pero esta accesible. El
sistema de gestion documental conservara los documentos electronicos durante el tiempo
que sea necesario. Mientras puedan conservarse en su sistema originario no se van a adoptar
medidas especiales, pero esta previsto que la conservacion final de los documentos sera
independientemente de los sistemas en que se produjeron, pues la duracion de aquellos es
siempre mayor.

3. Normativa aplicada al archivo de At4 Wireless para la gestion de documentos

Se han seguido las indicaciones de la norma UNE-ISO 154895, ya que proporciona
estrategias y metodologia para el disefio e implantacion de sistemas de gestion de
documentos y constituye una referencia fundamental para la implantacion de buenas
practicas y el establecimiento de una politica corporativa de gestion de los documentos.

4. Responsabilidades

Si algo caracteriza a la gestion documental es la transversalidad en toda una organizacion,
puesto que implica a todos los productores/consultores de documentos con distintos grados
de responsabilidad segun el ciclo vital de los documentos, desde su creacion a su eliminacion
0 conservacion permanente, y esto en cualquier soporte (papel - digital).

En el caso de At4 Wireless se ha hecho de la siguiente manera: Direccion General —
Lidera el proyecto. Directores de Division y Departamento — Validan las propuestas de los
jefes de unidad en materia de taxonomias, permisos, workflow, transferencias y expurgo.
Jefes de unidad — Definen las taxonomias, pueden dar permisos de acceso a las carpetas de
las que son responsables, controlan que la documentacion se clasifica adecuadamente,
establecen los plazos de transferencia y expurgo con el servicio de archivo . Jefes de
proyecto — Transmiten a los jefes de unidad sugerencias, necesidades y mejoras del sistema
que les hace llegar su equipo de trabajo. Controlan que la documentacion se clasifica
adecuadamente. Dpto. de informatica - Se responsabiliza del correcto funcionamiento de los
servidores, de las copias de seguridad, y hacer desarrollos a medida en funcion de la
evolucion el Sistema de Gestion Documental. Servicio de documentacion — Propone
estrategias, es administrador de la herramienta de gestion documental, responsabilizandose
de su adaptacion y actualizacion, aplica las normas de archivo, imparte la formacion,
supervisa las transferencias al archivo intermedio e histdrico, coordina las tareas del
personal con responsabilidades en el archivo y por tltimo detecta los problemas y atiende las
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demandas de usuarios. Todo personal es responsable de la correcta clasificacion,
conservacion y uso de documentacion que genera y recibe.

5. Servicio post-implantaciéon

Es una parte fundamental del proyecto en el que tiene que colaborar activamente toda la
empresa. Consiste en auditar el uso correcto del gestor documental, hacer un seguimiento
del proyecto mediante reuniones con los Jefes de Unidad, auditorias de usuarios, control de
incidencias e incorporacion de procesos de mejora. Ademas se ha creado un documento
compartido que a modo de magazin se actualiza trimestralmente con informacion relativa al
Sistema de Gestion Documental
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Figura 4. Esquema del servicio de post-implantaciéon

6. Conclusiones

Afrontar la gestion documental en la empresa privada es un reto, ya que cada proyecto hay
que disenarlo a medida, se dispone de un tiempo limitado y ademas no se puede entorpecer
ni paralizar el trabajo diario. Por otra parte la gestion del cambio debe alterar lo menos
posible las labores de los usuarios ya que el tiempo es caro y valioso, mas en este caso en
el que los empleados son productores y usuarios de los documentos e interactian
constantemente entre departamentos. Por lo tanto la planificacion previa de las actuaciones
y la forma en la que se llevaron a cabo fue determinante en el éxito del proyecto.

La implantacion del proyecto de un Sistema de Gestion Documental ha supuesto para
At4 Wireless, un cambio sustancial respecto su la anterior situacion, desde el momento en
que se ha aplicado una normativas para que su archivo no sea un conjunto de documentos
agrupados en directorios (digital) o en carpetas (papel), distribuidos por diversos equipos y
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con duplicidades, sino documentos tinicos que se sabe donde estan y que hay que conservar
clasificados y ordenados. Los documentos ya no se agrupan siguiendo criterios personales,
sino mediante una clasificacion aprobada y consensuada, no se conservan o eliminan
arbitrariamente, sino con unos criterios unicos de conservacion, transferencia y eliminacion.

Ya no existe dificultad para encontrar y consultar un documento porque se realiza de
forma inmediata a través de una herramienta de gestion documental, parametrizada a medida
del archivo y de las necesidades de la empresa.

La aplicacion de las normas de archivo y el uso de una herramienta de gestion
documental ha convertido la documentacion que genera At4 Wireless en el desarrollo de su
actividad, en un archivo en el que se respeta el ciclo de vida de los documentos, el origen de
procedencia, y que asegura por una parte la disponibilidad real de la informacion y los
documentos, por otra la localizacion adecuada de estos, y finalmente mejora la eficacia y
preserva el patrimonio documental de la organizacion.Por Gltimo es importante tener en
cuenta que el culminar con éxito un proyecto de gestion documental supone, ademas de un
cambio sustancial en la forma de trabajo de la empresa, la integracion de un
documentalista/archivero en el entramado de la organizacion como referente en el desarrollo
y en la sostenibilidad del proyecto.
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