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Resumen

Los Archivistas se enfrentan a ciertas dificultades relacionadas con el manejo
de proyectos de tecnologia debido a su complejidad y diversidad de
aplicaciones. El desarrollo de un proyecto de automatizacion de archivos debe
partir de una concepcion holistica de la informacion empresarial. Para
afrontarlo mejor, en este articulo se plantean los elementos mas relevantes de
la gestion de un Proyecto de Automatizacion de Archivos.

Planeacion de proyectos informéticos para archivos

Una de las dificultades que con mayor frecuencia suelen enfrentar los
archivistas es la relacionada con el manejo de proyectos de tecnologia y mas
especificamente con la seleccion, desarrollo e implementacion de sistemas de
automatizacion de archivos y documentos, lo cual se debe principalmente a la
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complejidad que caracteriza a este tipo de proyectos y a la diversidad de
aplicaciones que son necesarias 1.

El desarrollo de un proyecto de automatizacion de archivos debe partir de una
concepcion holistica de la informacion empresarial, que permita no solo el
acceso a los fondos, secciones, series, etc., que conforman el acervo
documental de la entidad, sino la integracion con otros sistemas o nicleos de
informacion hasta configurar un sistema Integral de informacion “ que sirva de
apoyo a la organizacion.

De acuerdo con Puig 3, el éxito de un proceso de automatizacién comienza
cuando consideramos este proceso como un proyecto al que se asocian
técnicas y procedimientos de disefio, planificacion y gestion del mismo.
Implicitamente esta concepcién supone la necesidad de definir un objetivo y
planificar y controlar el trabajo. La definicion del djetivo es tal vez el primer
obstaculo serio del proyecto, ya que de su adecuada definicion depende en
buena parte el éxito del proyecto. De otro lado, la gestion del proyecto es el
otro factor determinante, ya que una inadecuada administracion y control cel
mismo puede generar no solo el incumplimiento del objetivo si no ademas
pérdida de recursos para la organizacion.

Finalmente, uno de los elementos criticos frente al proceso de automatizacion
se refiere a las limitaciones en cuando al mercado del software para archivos,
lo que impide contar con suficientes aplicaciones comerciales

De acuerdo con lo anterior, a continuacion se plantean los elementos mas
relevantes de la gestion de un Proyecto de Automatizacion de Archivos, que
comprenda:

@ Definicién del proyecto
@ Requerimientos funcionales generales
@ Definicion de los términos de referencia

@ Aspectos de la Contratacion

l. Definicion del proyecto
Es muy frecuente que al emprender un proyecto de este tipo, no se tenga
suficiente claridad sobre las implicaciones del mismo frente a los diferentes

1ZAPATA CARDENAS. Carlos Alberto. LA AUTOMATIZACION DE ARCHIVOS: Algunas
consideraciones para la estructuracién de proyectos informaticos en archivos. Bogota: Universidad d la
Sdle. 2001

2 ZAPATA CARDENAS. Carlos Alberto. Sistemas de informacion: perspectivas e incongruencias desde
la gestion de informacidn organizacional. Bogota: Universidad Javeriana, 2002. Documentos de Clase.
P.2.

% PUIG TORNE. Juan. Proyectos I nforméticos. Madrid: Paraninfo, 1994. p. 9
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procesos de la organizacion y en muchos casos se descuiden factores que
pueden ser determinantes al momentos de decidir cual sistema adquirir o las
caracteristicas del mismo, si la organizacién tiene previsto contratar un
desarrollo a la medida.

La ausencia de criterios claros acerca de las necesidades de la organizacion y
el alcance del proyecto, se reflejan en una inadecuada definicion y por
consiguiente en el fracaso del mismo.

Para delimitar el alcance del proyecto es preciso determinar la definicion del
mismo, con el fin de asegurar su viabilidad. El planteamiento de los siguientes
interrogantes ayuda a definir la conveniencia, utilidad y viabilidad del proyecto:

+ Como contribuye el desarrollo del sistema de informacion a la mision, los
objetivos y las estrategias de la organizacién y el archivo?

+ Existe la tecnologia adecuada, las técnicas, las metodologias y/ o el
conocimiento necesario para el desarrollo del proyecto?

+ Los productos y resultados que se espera obtener tiene realmente
posibilidades, uso y aceptacién en el archivo?

+ Cuales son los costos y cudles los beneficios estimados del proyecto? Es
factible econdbmicamente?

. Definicion de los términos de referencia

La definicion de requerimientos técnicos resulta uno de los aspectos de mayor
trascendencia en un proyecto de automatizacion de archivos. Una mala
definicidn de los requerimientos técnicos puede terminar en el fracaso de este o
de cualquier otro tipo de proyectos informéticos.

Es aconsejable definir de la forma mas detallada posible los requerimientos
técnicos con el fin de:

+ Minimizar los riesgos financieros/ técnicos inherentes a proyectos
complejos, definiendo claramente los requerimientos.

+ Aclarar al contratista lo que la empresa quiere obtener

+ Extraer de las propuestas de los contratistas, toda la informacion técnica
necesaria para hacer una evaluacion eficiente de las mismas.

Si el contratante no posee internamente los recursos para preparar un
documento de requerimientos técnicos realista y detallado, se debe
contratar una persona o entidad externa que lo asesore.

El archivista debe tener en cuenta los siguientes factores al preparar los
términos de referencia:

+ Mientras menos precisos sean los términos de referencia mayor sera la

dispersion de precios en las ofertas y mayor la incertidumbre al contratar.
Mientras mas precisas sean las especificaciones funcionales de los
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términos de referencia mayor serdn las probabilidades de éxito del
proyecto.

+ Todo sistema de informacién es por naturaleza evolutivo. Se debe buscar
una buena primera aproximacion a la solucidon del problema, evitando la
tentacion de incorporar al sistema todas las posibles situaciones que
puedan presentarse.

En los términos de referencia debe incluirse informacion referente al grado de
madurez y desarrollo de la empresa en el area informética. Para esto se
recomienda presentar una descripcion de los procesos sistematizados en
produccion y una vision de la organizacion administrativa del grupo de
informatica. También es conveniente presentar una vision de las plataformas
de hardware y de software existentes, y si es el caso, de proyectos concretos
para migrar de estas plataformas tecnoldgicas a otras.

Como minimo los términos de referencia deberan incluir los siguientes
aspectos para cada aplicacion cuyo desarrollo se desee contratar.

+ Descripcion funcional de los procesos que se desea automatizar. Para esto
debe especificarse las variables de entrada y las variables de salida.

+ Interaccion de cada aplicacion con el entorno. Con cuales sistemas de
informacion o procesos manuales interactia la aplicacién; que otros
procesos alimenta, con cuales bases de datos tiene relacién para entrada y
salida.

+ Numero de usuarios en contacto con cada aplicacion (inicial y estimado).
Localizacién y comunicaciéon de los usuarios entre si y con los sistemas de
informacion.

+ Volumen de transacciones tipo en cada aplicacion (inicial y proyectado)

Los términos de referencia deben incluir la metodologia general de evaluacion
de ofertas (Técnico, economico y tiempo) de tal manera que el proceso de
contratacion sea lo mas transparente posible y se obtengan propuestas
orientadas a las prioridades de los archivos.

Es muy importante tener en cuenta la importancia de la utilizacién de los
estandares tecnolégicos como por ejemplo los sistemas abiertos, de tal
manera que el producto obtenido permita incorporar nuevas tecnologias y a su
vez facilite la integracion con los sistemas de informacion ya existentes en la
compaiia.

lll. El proceso de contratacion
El proceso de contratacion de un sistema informatico para archivos se divide en
las siguientes fases:

Investigacion de mercado de oferentes de los servicios.
Elaboracién de los términos de referencia

Evaluacion de las propuestas

Seleccion del contratista.

-
-
-
-
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Las anteriores fases no tienen que ser necesariamente secuénciales. Por
ejemplo para elaborar adecuadamente los términos de referencia puede ser
conveniente revisar algunos aspectos del mercado de posibles oferentes.

Resulta indispensable antes de iniciar procesos de contratacion recurrir a
investigaciones de mercado, que permitan al contratante identificar posibles
proveedores y alternativas tecnoldgicas, explorar nuevas opciones de solucion
al problema y dimensionar los aspectos econémicos, con el fin de definir mejor
el problema. Esta investigacion es particularmente Util en procesos de alta
incertidumbre como el de automatizacion de archivos.

La indagacion sobre el mercado puede hacerse a través de una solicitud de
requerimientos de informacion. Esta no nstituye una obligacion para ninguna
de las partes involucradas, y no implica evaluacion ni cotizacion. Una buena
investigacion de mercados ahorra costosos desgastes en etapas posteriores
del proceso. Debe tenerse claro que esta revision del mercado implica ciertos
costos para el archivo y para los posibles contratistas, razén por la cual debe
ser seria 'y breve.

A continuacién se presenta una lista de los temas basicos que podrian incluirse
como términos de referencia para el desarrollo de un software para archivo:

+ Razones que originan el proyecto y factibilidad del mismo: permite ubicar a
los posibles proveedores sobre el alcance y riesgos del proyecto.

+ Objeto de la contratacion.

+ Alcance del servicio a contratar: funciones que debe tener el sistema
teniendo en cuenta qué datos, para producir qué resultado, en qué lugar,
para quién y que aspectos no se van a incluir en el sistema.

+ Productos y resultados esperados: prototipos, disefios, software,
documentacion capacitacion, etc.

+ Organizacion del proyecto: esquema organizativo con el cual el archivo

piensa supervisar, controlar, participar activamente en las labores del

contrato y coordinar las relaciones entre las partes. Se debe mostrar cual
seria el esquema de toma de decisiones durante la ejecucién del servicio.

Plazo estimado del servicio

Obligaciones del contratista

Obligaciones del archivo (contratante)

Recursos que aporta el archivo en mano de obra o en especie, diferentes

del precio del servicio, tales como instalaciones, personal, equipo, etc.

Presupuesto estimado

w4

L

Los criterios para evaluar las diferentes propuestas se agrupan en juridicos,
técnicos, econdmicos y de la organizacion del proponente. Aunque la
evaluacion de las propuestas desde el punto de vista juridico no determina que
una oferta sea mejor que otra, es Util para establecer si el proponente puede
participar o no (inhabilidades, incompatibilidades, etc.)
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En cuanto a los criterios técnicos se pueden evaluar varios aspectos, a saber:

+ Metodologia del trabajo propuesta
+ Metodologia de administracion y control del proyecto
+ Metodologia de control de estandares y aseguramiento de calidad

+ Facilidades de capacitacion y asistencia técnica

Los criterios economicos hacen referencia a alas formas de pago y las
condiciones adicionales. Puede ser util hacer un estimativo de los costos
implicitos derivados de la propuesta tales como la infraestructura para
implementar la solucién, etc.

Entre los criterios sobre la organizacion del proponente se evallan la
experiencia del proponente, la calidad del grupo humano y el respaldo técnico
disponible.

La evaluacion debe llevarse a cabo mediante un proceso en el que se deben
incluir los siguientes pasos:

+ Definicion de criterios y su peso o importancia

+ Definicibn de parametros con base en los cuales cada uno de los
criterios anteriores se va a evaluar.

+ Calificacion de las propuestas con base en los criterios y parametros
establecidos

En la seleccién de la propuesta debe primar el concepto de mejor valor, es
decir aquel que en conjunto le aporte mas como solucién al archivo. Este
criterio pondera cosas como el respaldo, la experiencia, el valor agregado de la
solucién y la calidad reconocida en el medio. Es fundamental tratar de escoger
aguel con la experiencia suficiente para acometer con mayor probabilidad de
exito el servicio.

En el anexo # 1, se sefialan algunos de los principales requerimientos
funcionales que son recomendables para sistema de informacion vy
automatizacion de archivos.

IV. Recomendaciones finales

Como un componente paralelo a las fases anteriormente enunciadas, es
necesario planificar tanto los recursos humanos como los recursos econdmicos
indispensables dentro del proyecto. De igual forma se debe plantear una
estructura que permita gestionar el proyecto, la cual se resumen en:
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» Creacién de la estructura organizativa consistente en la designacion de in
lider un comité de seguimiento, el equipo humanos responsable de la
implementacion y la contratacion de una consultoria cuando sea necesario.

» Implementacion, que consisten en el conjunto de operacion que es
necesario realizar para poner en funcionamiento el sistema adquirido,
estableciendo cuidadosamente la gestion de los cambios que se realicen
sobre la marcha del proyecto. El orden del proceso de implementacion es:

Instalacion del sistema informético
Instalacion de los programas y aplicaciones
Puesta a punto

Migracion de datos

4 4 A

» Mantenimiento y evaluacion. Esta fase se realiza una vez implementado el
sistema y su objetivo es verificar la eficacia del proyecto y resolver los
inconvenientes que se presenten.

» Difusién del proyecto en toda la organizacion a través de:
+ Circulares

+ Cursos de capacitaciéon
+ Otros medios internos
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ANEXO: Requerimientos Funcionales Generales

REQUERIMIENTOS FUNCIONALES GENERALES

* Integracion, eficiencia y agilidad en
los procesos automatizados inherentes a
la gestion de documentos en el archivo.

La aplicacién debe integrar toda la informacion
gue maneja actualmente el Archivo de tal
forma que sea posible el acceso rapido a los
documentos fisicos conservados en este
centro de informacibn asi como la
recuperacion de la informacion microfilmada y
el control sobre el proceso de cada rollo, sin
necesidad de recurrir a bases de datos
independientes. Como requisito, la migracién
debe ser posible en forma automatica

* Mayor flujo de informacion:

El sistema debe permitir el acceso a diferentes
niveles de informacion, dependiendo de las
necesidades del archivo y de los mismos
usuarios. Para cada nuevo nivel se abrira una
ventana con los datos o campos pertinentes,
permitiendo que el usuario navegue dentro de
la aplicacién segln sus requerimientos.

* Mejorar el tiempo de respuesta en la
localizacion y suministro de informacion.

El sistema de blsqueda debe ser flexible y de
ser posible, las combinaciones de busqueda
deben ser disefiadas directamente por los
usuarios. La velocidad de acceso a la
informacién, también debe ser un requisito en
la aplicacion

* Lograr una conectividad satisfactoria
con otros sistemas de Informacion de la
entidad. (contabilidad, compras, recursos
humanos, correo electrénico, etc.)

La relacion entre las diferentes aplicaciones
corporativas y los sistemas de informacion
generan documentos o reciben informacion de
documentos fuente externos, es necesario
que la aplicacion del archivo se puedan
conectar con éstas para facilitar los procesos
de bldsqueda y recuperacion de informacion.

* Integracion en una sola base de datos
de las diferentes aplicaciones que
manejan informacion del Archivo.

El sistema puede estar compuesto por varias
bases de datos, cada una con informacién
adicional y complementaria, sin que se
requiera duplicar datos a la entrada, lo cual
significa que con el diligenciamiento de un
campo, esta informacién se actualice en los
diferentes maodulos del sistema
autométicamente y en forma simultanea.

* Flexibilidad la aplicacion debe ser abierta y flexible, es
decir que las rutinas de buasqueda,
actualizacion, etc., sean faciles de operar y
trabajar, de tal forma que no tenga que abrir
varias bases de datos sino que estos
procesos se realicen bajo un mismo ambiente
de trabajo
Archivistica 8
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