Soportes documentales y tecnologias de la
informacion *

J.R. Cruz F. Mikelarena

1 Soportes documentales: papel, microformas,
soportes magnéticos y opticos

Desde su introduccién en el siglo XIiI el papel ha constituido el soporte de
los documentos administrativos y ha permanecido incontestado durante cer-
ca de ocho siglos. Sin embargo, el desarrollo y la expansién de los sistemas
informaticos durante la segunda mitad del siglo XX ha planteado un nuevo hori-
zonte administrativo denominado como oficina sin papel, que aun estando mas
en el terreno del deseo que de la realidad, se plantea como un objetivo razonable
a medio plazo.

1.1 Papel

El papel, soporte por antonomasia, ha evolucionado a lo largo del tiempo
en su composiciéon y en las formas de elaboracion, en un proceso que lleva
aparejados difusién y calidad en relacién inversamente proporcional. Hasta
mediados del siglo X1X la materia base en su elaboraciéon ha sido el trapo, y
por consiguiente la fibra vegetal (lino, cdnamo...). Este tipo de papel estd
formado por celulosa al cien por cien, junto con el apresto de cola (vegetal o
animal) y una pequefia reserva alcalina, que le dan consistencia; es el papel
artesanal, grueso, estable por su naturaleza alcalina, muy resistente al paso
del tiempo y a los factores medioambientales. Sin embargo, ya desde el siglo
XVIII, la progresiva difusién de lo escrito y la necesaria respuesta a esa demanda
llevé a emplear trapos de color en su fabricacién, sometiéndolos a procesos de
blanqueado mediante el empleo de productos clorados; de otro lado, los aprestos
naturales fueron sustituidos por otros de tipo quimico como el alumbre, lo que
dio lugar a un tipo de papel méas acido y de fibra menos resistente, lo que
redunda en perjuicio de su estabilidad.

Mediado el siglo X1X, al paso que el proceso de fabricacién se mecaniza,
la madera sustituye al trapo como elemento base de un compuesto con menos
celulosa y mas impurezas, sometido a tratamientos quimicos de apresto; si bien
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se producen papeles de diversas calidades, se generaliza un tipo acidificado, con
menores costes de produccién y, en contrapartida, con una esperanza de vida
inferior, cuyo maximo exponente es el papel reciclado.

El avance de las técnicas de escritura y reproducciéon vienen planteando,
en las ultimas décadas, problemas anadidos a la futura conservacion de los
documentos, y de manera muy especial la fotocopia y la impresiéon de ordenador.
La primera por su poca estabilidad y por resultar muy sensible a la luz, se
degrada en un periodo de tiempo breve por comparaciéon con otros sistemas.
Los impresos de ordenador, debido a la sobreexplotacién de las cintas, resultan
muchas veces apenas legibles en el momento de su emision y las perspectivas-
de conservacién son infimas.

1.2 Microformas

Bajo este término se agrupan todas las clases de microimégenes transparen-
tes u opacas, en forma de rollos de pelicula de diversas longitudes y anchuras,
de hojas o de tarjetas de diversos tamanos. Son imégenes fotogréaficas reduci-
das de documentos que deben ampliarse en un aparato lector o proyector para
poder leerlas. Aunque podemos distinguir al menos cuatro grandes tipos: el
microfilme, la microficha, la microficha opaca, el microimpreso... la evolucién
de las técnicas reprograficas han popularizado y expandido los dos primeros.
El microfilme se presenta habitualmente como un rollo de pelicula de 35 mm.,
cada uno de cuyos fotogramas responde a una imagen o exposicién. La micro-
ficha es una plancha de 105 x 50 mm. que contiene los fotogramas en filas de
izquierda a derecha. Ha sido el procedimiento de reproducciéon de documentos
mayoritario durante casi todo el siglo XX, sin embargo en la ultima década esté
siendo desplazado por las tecnologias Opticas, que presentan mayor capacidad
de almacenamiento, calidad y perdurabilidad.

1.3 Soportes magnéticos y opticos

También conocidos como soportes electréonicos, informéaticos y popularmen-
te bajo el término de discos, se diferencian tanto por los soportes como por los
medios empleados en el registro de la informacién. Entre los primeros encon-
tramos los tradicionales disquetes, entre los segundos los CD-ROM, CD-RW,
CD-I, videodiscos...

Los discos magnéticos. Han sido los soportes tradicionales en forma de dis-
quetes, primero de 5% pulgadas y después de 3,5 pulgadas, estos tltimos con-
tintdan siendo utilizados masivamente.

Los CD-ROM. Se caracterizan por su capacidad de almacenamiento masivo
y son especialmente adecuados para el uso de texto y de imagen fija. Al principio
exigian el uso de procedimientos industriales para la grabacién de los datos, por
lo que se utilizaban para la lectura fundamentalmente de publicaciones, como
pueden ser las bases de datos. Otra limitacién era que sélo se podian leer una
vez grabados pero no reescribir. Estas limitaciones comenzaron a ser vencidas a
partir de 1990, cuando se comercializan sistemas de grabacion a pequena escala



y a precios asequibles, y desde 1997 cuando se obtiene el CD-RW (Compact
Disc ReWritable) que permite la grabacién sin limites, lo que hace de este
soporte el mejor candidato a sustituir a los disquetes como sistemas externos
de almacenamiento, asi como a ser utilizado en las funciones COLD (Computer
Output to Laser Disc).

Los discos WORM (Write Once Read Many). Por su gran capacidad y por
su idoneidad para el almacenamiento de imagenes digitalizadas, asi como por la
sencillez de las técnicas y la seguridad que implica la imposibilidad de reescribir,
es el soporte més adecuado para la guarda y custodia de documentos que no
deban ser alterados.

Los discos magneto-dpticos. Hasta la aparicién del CD-RW era el tinico so-
porte 6ptico que admitia el borrado y regrabado. Se utilizan especialmente para
la digitalizacién y el almacenamiento de documentos que puedan ser alterados.
Los DVT (Video Digital Interactivo), CDI (Disco Compacto Interactivo), Video-
disco. Son tecnologias aplicadas especialmente a los documentos y a la edicién
multimedia que exigen combinar imagen en movimiento, sonido y texto.

2 Telematica e infocomunicaciones

Tras ese primer apartado del presente capitulo dedicado a los soportes do-
cumentales, en este segundo apartado nos centraremos en la cuestién de la
telemética y las infocomunicaciones. Es decir, en la cuestién de la transmisién
de la informacién a través de las redes de telecomunicaciones.

La telematica o teleinformatica se puede definir como ”el conjunto de méquinas,
técnicas y métodos relacionados entre si que permiten el proceso de datos a
distancia y que participan en la convergencia de las Telecomunicaciones y la
Informatica” [Alcalde and Garcia Tomds, 1995, p. 4].

2.1 Sistemas telematicos: componentes

Un sistema telemético o teleinformaético, es el conjunto de recursos hardware
y software utilizados para satisfacer unas determinadas necesidades de transmi-
sion de datos, constando basicamente de los siguientes componentes:

a. En primer lugar, y situado en un extremo, de un Procesador Central en-
cargado del tratamiento de la informacién y auxiliado en las tareas de
gestién de las comunicaciones por otro procesador de menor capacidad
denominado Unidad de Control de Comunicaciones o Procesador de Co-
municaciones.

b. En segundo lugar, y sitdado en el otro extremo, de un dispositivo de-
nominado Terminal Remoto que entabla comunicacién con el procesador
central.

c. En tercer lugar, de una Red de Telecomunicaciones o Red de Transmisién
de Datos que es un conjunto de elementos fisicos y 1égicos que permiten



la interconexién entre, el Procesador central y los terminales remotos y
satisfacen las necesidades de comunicacién de datos entre aquél y éstos.
Entre ese conjunto de elementos destacan los modems, definibles como
unos dispositivos convertidores-adaptadores que convierten las senales di-
gitales de los ordenadores en senales analdgicas que pueden viajar por las
redes telefénicas tradicionales y viceversa. Las interconexiones telematicas
son, de otro lado, imposibles sin los protocolos de comunicaciones. Estos
protocolos son conjuntos de normas que permiten el intercambio de in-
formacién y la comunicacion libre de errores entre el Procesador Central
y los terminales remotos que se conecten a él. Existen muchos tipos de
protocolos de comunicaciones, unos mas sencillos y otros mas complejos.
Por su importancia en la actualidad a causa de la estrecha relaciéon que
mantiene con la red Internet, destacaremos la familia de protocolos de
comunicaciones TCP/IP. Esta familia de protocolos fue desarrollada para
permitir la comunicacién entre cualquier par de ordenadores de cualquier
red o fabricante, respetando los protocolos particulares de cada red indi-
vidual. Estos protocolos proporcionan a los usuarios de las re- des unos
servicios de comunicacién de datos tales como transferencia de archivos
entre equipos, conexiones remotas de equipos, correo electrénico, acceso
a archivos distribuidos, administracién de sistemas, manejo de ventanas,
utilizacién de encaminadores Internet con funciones de encaminamiento,
etc. [Alcalde and Garcia Tomds, 1995, p. 187-188].

2.2 Tipos de redes de comunicaciones: redes de area local
y redes de area extensa

Existen dos grandes tipos de redes de comunicaciones: las llamadas Redes
de Area Local (conocidas como LAN por sus siglas en inglés) y las denominadas
Redes de Area Extensa (conocidas como WAN).

Las Redes de Area Local sirven para la distribucién de informacién en un de-
terminado entorno local, equivaliendo a conjuntos de elementos fisicos y logicos
que interconectan una gran variedad de dispositivos de comunicacién de informa-
cién (ordenadores, terminales, periféricos, aparatos telefénicos, etc.) en un area
privada restringida de extensién limitada (tal como un recinto, un edificio, un
campus universitario) que, a su vez, se pueden conectar con otras redes a través
de pasarelas. Los servicios que proporcionan este tipo de redes suelen ser los
siguientes: servicio de impresién de documentos, servicio de gestién de archivos,
servicio de comunicaciones, servicio de correo electrénico, servicio de seguridad,
servicio de directorio y servicio de auditoria [Alcalde and Garcia Tomads, 1995,
p. 149-168]. La implantacién de redes de &rea local conlleva diversos beneficios
entre los cuales se sitdan el hecho de compartir periféricos de precio costoso,
el hecho de compartir grandes volimenes de informacién, la rapidez de las co-
municaciones, etc. Los inconvenientes relacionados con problemas de seguridad
inherentes a este tipo de redes pueden ser resueltos mediante la implantacion
de medidas de control de acceso a la informacién a partir del establecimiento de
cbdigos y claves [Carballar Falcén, 1993, p. 82].



Las Redes de Area Extensa son aquellas que surgen para satisfacer las necesi-
dades de transmision de datos a distancias superiores a unos pocos kilémetros,
permitiendo la conexién entre multiples usuarios y dispositivos y equipos de
todo tipo. Las redes de area extensa mdas comunes son las Redes Publicas de
Telecomunicaciones que estan presentes, con caracteristicas similares y estando
interconectadas entre si, en todos los paises del mundo. A ellas puede conectarse
cualquier persona fisica o juridica que lo desee tras firmar el contrato de alta
correspondiente.

En Espana destacan, en lo concerniente a la transmision telematica de in-
formacion, las siguientes redes de comunicaciones de area extensa, todas ellas
implantadas por Telefénica:

a. En primer lugar, la Red Telefénica Bésica o Connmutada: esta red posi-
bilita el envio y la recepcién de datos a través de la linea que permite el
establecimiento de conversaciones telefénicas convencionales. Es el medio
mads simple de transmitir informacion, teniendo el inconveniente de la baja
calidad y velocidad de las transmisiones.

b. En segundo lugar, la Red Especializada en Transmisiéon de Datos por
conmutacién de paquetes: esta red denominada IBERPAC se implant6 en
Espana en los anos setenta.

c. En tercer lugar, la Red Digital de Servicios Integrados (RDSI): esta red
proporciona conexiones digitales entre ordenadores, posibilitando una gran
calidad y velocidad de las emisiones. No obstante, tiene desventajas como
las limitaciones actuales de implantaciéon y de cobertura y sus mayores
coste de uso. Es la red mas reciente.

2.3 Internet

A la hora de hablar de telemética y de infocomunicaciones a grandes distan-
cias resulta obligado referirse a Internet, el gran fenémeno que ha revolucionado
el ambito de las conexiones teleinforméticas a escala mundial en los ultimos
anos.

Internet puede definirse como una red internacional de redes que permite la
interconexién de redes y ordenadores de todo tipo (de particulares, empresas e
instituciones) gracias al uso del protocolo TCP/IP sobre el que se implementan
numerosos servicios centrados en la transmisién de informacién. Como ya se
dijo més arriba, el protocolo TCP/IP es un lenguaje de transmisién de datos
que puede ser comprendido por cualquier ordenador.

El origen histérico de Internet parte de Arpanet, red desarrollada en princi-
pio con fines militares y en la que ya en los anos setenta se incorporaron algunas
universidades estadounidenses con el fin de interconectar centros de investiga-
cién. A lo largo de los afios ochenta dicha red, ya con el nombre de NFSNET,
se desvinculé de la finalidad militar originaria, expandiéndose por el mundo
universitario y llegando a finales de la década a Europa. Durante la década
de los noventa la expansién, tanto en nimero de usuarios como en numero y



tipologia de servicios disponibles en la red, ha sido enorme gracias a factores
técnicos como el éxito de los protocolos Internet y la generalizacion de ordena-
dores personales cada vez con mayores prestaciones y gracias también a factores
politicos como la ayuda financiera de los diversos gobiernos, especialmente el
estadounidense. Asimismo, a partir de 1994 comenzé a actuar otro factor que
contribuye a hacer mas pronunciada el auge de Internet: la entrada de empresas
comerciales hasta entonces excluidas.

Internet es el cauce en el que se pueden realizar actividades tan dispares
como enviar correspondencia electronicamente; realizar compras; conseguir pro-
gramas de ordenador; consultar catdlogos de bibliotecas; leer libros, prensa y
publicaciones electronicas; conseguir informacién de fuentes oficiales; participar
en foros de discusiones; escuchar emisoras de radio; localizar lugares en la red
con informacién que nos pueda interesar a través de los buscadores, etc.

Dejando de lado las enormes posibilidades funcionales de Internet, destaca-
remos por nuestra parte las siguientes cuatro aplicaciones de usuario: el correo
electronico, el servicio de transferencia de ficheros, los grupos de noticias y la
World Wide Web.

a. El correo electrénico o e-mail: es un servicio que permite el intercambio
de mensajes (de texto, de imagenes, de sonidos e incluso de archivos) entre
usuarios a una alta velocidad y a un bajisimo coste.

b. El servicio de transferencia de ficheros a través del protocolo FTP (File
Transfer Protocol): es una utilidad que posibilita la transmisién de ficheros
de cualquier naturaleza y contenidos entre dos ordenadores conectados a
Internet.

c. Los grupos de noticias o News: este servicio permite la configuracién
de foros de debate en los que un conjunto de personas pueden acceder
a informacién acerca de un tema concreto y depositar sus opiniones al
respecto.

d. La World Wide Web o WWW: es el servicio que recientemente, desde su
desarrollo en el Centro Europeo de Investigacién Nuclear (CERN) de Gi-
nebra en 1990 y desde su apertura al publico en 1991, ha experimentado
un crecimiento més espectacular a causa de diversos factores (como su fle-
xibilidad y simplicidad de utilizacién, su bajo coste, las posibilidades que
conceden la inclusién de entornos gréaficos, sus prestaciones como sistema
de inclusién de servicios, su independencia de sistemas operativos, etc.),
revolucionando el concepto de comunicacién de la informacién dentro de
Internet y popularizando increiblemente el uso de la misma red. La WWW
se puede definir como un medio de navegar por Internet y un sistema de
difusién y gestién de la informacién basado en paginas de hipertexto es-
critas en el lenguaje HTML que se distribuyen por medio del protocolo
HTTP. El concepto de hipertexto se refiere a la posibilidad de trasladamos
desde un texto a otros a partir de zonas determinadas del primero. En
la WWW cuéando el usuario se conecta a un servidor se le presenta un



documento hipertexto o pagina web que, compuesto de texto y gréficos,
contiene ciertas zonas activas (palabras de texto, botones o graficos) que,
al seleccionarlos, nos enlazan con otro documento que se nos presenta en
pantalla. Este nuevo documento puede residir en el mismo servidor o en
otro con el que nos conectaremos de forma automatica para recuperar el
documento en cuestién. Ademds de la navegaciéon por los documentos
hipertextuales surgidos de forma expresa con ella misma, la WWW posi-
bilita también el acceso a toda la informacién disponible anteriormente en
Internet por otros medios [Garcia Marco and Tramullas Saz, 1996].

Por otra parte, entre la pléyade de recursos existentes en Internet destaca-
remos aquellos de naturaleza més puramente informativa:

a.

Acceso a catdlogos automatizados de bibliotecas: muchas bibliotecas per-
miten el acceso a sus catdlogos automatizados a través de sus péaginas
web.

Acceso a bases de datos: organismos publicos y empresas distribuidoras
han puesto bases de datos en Internet, siendo gratuito el acceso a las de
los primeros y debiéndose pagar las consultas en las de las segundas, si
bien hay que tener en cuenta que el coste final del acceso a las mismas se
ha abaratado sensiblemente en relacién con el coste habitual anterior en
cuanto que los costes de uso de la red de telecomunicaciones son més bara-
tos en Internet que en las tradicionales redes de conmutacién de paquetes
como IBERPAC.

Acceso a publicaciones electronicas: a pesar de que algunas son versio-
nes de publicaciones previamente impresas, muchas contienen informacién
original y de primera mano debido a que los investigadores desean dar a
conocer los resultados de sus investigaciones en el plazo méas breve posible.

Acceso a informaciones suministradas por las Administraciones Publicas y
por empresas privadas acerca de si mismas: consulta de catdlogos, consulta
de directorios y organigramas, consulta de publicaciones oficiales, etc.

Acceso a buscadores de recursos de informacién disponibles en Internet: la
red posibilita la bisqueda de las paginas web y de los recursos informativos
que nos pueden interesar a través de la consulta de instrumentos como los
catalogos y los indices. Debido a la importancia de estas herramientas les
dedicaremos un apartado especifico.

2.3.1 La biisqueda de recursos de informacion en Internet

De cara a la buisqueda de informacién del tipo que sea en Internet se puede
recurrir a herramientas especificas de localizacién de informacién semejantes a
los catdlogos de las bibliotecas o a los indices analiticos de los libros. Basandonos
en Garcia Marco y Tramullas Saz [1996] y en Merlo Vega y Sorli Rojo [1997],
esas herramientas son de dos tipos:



a. Los catédlogos o directorios manuales, por lo general ordenados jerarquicamente
y referidos a disciplinas determinadas o areas geograficas concretas. Los
catdlogos o directorios més destacados son los siguientes:

e The Argus Clearingliotise (http://www.clea.ringhouse.net/).
o Trade Wave Galaxy (http:// alaxy.einet.netl).

e The WorldWideWeb Virtual Library: Subjecto Catalogue (http://
www.w3.org/pub/DataSources/bySubject /Overview.html).

e Virtual Tourist World Map (http://www.vtourist.comlwebmap).
e BUBL LINK: Libraries of Networked Knowledge (http://bubl.ac.uk/link/).
e CyberDewey (http://ivory.lin.coml-mundie/DDHC/DDH.html).
e The Internet Services List (http://www.spectracom.com/islist/).
e Webliography: A guide to Internet Resources (http://www.lib.lsu.edu/weblio,html).
e World Maps (http://psy.ucsd,edulwmaps.html).
b. Los indices realizados automaticamente por unos programas llamados mo-
tores de busqueda o buscadores que exploran la WWW. Los buscadores
internacionales mas importantes son:
o AltaVista (http://www.altavista.digital.com1).
Yahoo! (http://www.yahoo.com/).

Infoseek (http://www.infoseek.com/).

Excite (http://www.excitc.conv).

Lycos (http://www.lycos.com/).
e Lycos Internet Directory (http://a2z.lycos.coml).

Asimismo, también existen diversos buscadores espafioles referidos a paginas
webs espanolas, entre los que destacariamos los siguientes:

e Dénde? (http://donde.uji.es/).

e Fantéstico (http://www.fantastico.com/es/).

e Elcano (http://www.elcano.com/).

e Encuéntrelo (http://encuentrelo.com/).

e El indice (http://www.globalcom.es/indice/).

e El Inspector de Telépolis (http://inspector.telepolis.com/).
e MIBI (http://www3.uniovi.esNicest(MIBI/).

e Olé, (http://www.ole.es/).

e Ozil. (http://www.ozu.com/).



e El Pais Vasco en Internet (http://www.PaisVasco.com/info.htrnl).

Hay que subrayar que existen ademas los llamados metabuscadores que son
buscadores que permiten realizar biisquedas en varios motores de biisqueda sin
salir de la pagina web desde la que se hace la bisqueda. A nivel internacional
destaca el metabuscador ProFusion que permite buscar simultdneamente en los
buscadores internacionales méas importantes como AltaVista, Excite, Infoseek o
Lycos (http://www.designlab.ukans.edu/profusionlindex.htrnl). De Espafia es
el metabuscador GOBIB (http://www.ctv.es/USERS/gobib/gobib.html).

Hay que senalar, de otro lado, que existen también variantes hibridas de esos
dos tipos de herramientas de busqueda.

Tanto los catalogos como los indices suelen ser gratuitos, sustentandose por
medio de la inclusién de publicidad. A pesar de su enorme utilidad tienen una
serie de limitaciones. En primer lugar, algunos no tienen una répida actualiza-
cién lo cual es un obstaculo en una realidad de tan rdpida expansién como la
WWW. En segundo lugar, muy pocos indices indizan la totalidad de] documen-
to, conformandose la mayoria de ellos con cierto tipo de encabezamientos o con
recoger simplemente los descriptores asignados por los creadores del documen-
to. En tercer lugar, por lo comin los indices no alcanzan a la totalidad de la
documentacién disponible en la WWW, sino que se limitan a temas concretos
o a una parte de los servidores totales. Por otra parte, las bisquedas se rea-
lizan mediante la formulacién de ecuaciones de busqueda similares a las de los
catalogos automatizados de biblioteca o a las de las bases de datos bibliograficas
que se veran en el capitulo 4.

Para finalizar, resenaremos que los catalogos y los indices son las herramien-
tas mas usadas hoy en dia para la bisqueda de informacién en Internet. Otras
herramientas (como Archie, Wais, Gopher, etc.) han quedado relegadas, siendo
hoy en dia més bien vestigios de un pasado reciente, pero pasado al fin y al
cabo.

2.3.2 Aplicaciones de Internet en entornos cerrados de organizacio-
nes: Intranet

Las aplicaciones de Internet no se limitan a las vistas en el apartado anterior.
Ademaés de las posibilidades de captacion de recursos de naturaleza informativa,
de correo electrénico, etc., descritas més arriba, la tecnologia de Internet ofrece
una alternativa de gran interés para aquellas organizaciones que deseen interco-
nectar en redes cerradas sus diversas dependencias geograficamente dispersas.
Esa alternativa se denomina Intranet.

Intranet consiste en la implantacion de la tecnologia de Internet en entornos
cerrados de organizaciones concretas que pueden estar dispersas geograficamente
incluso por los cinco continentes, no estando abiertas al piblico y quedando el
uso de sus recursos reservados a los empleados y personas autorizadas. De
esta forma, un Intranet se constituye como una red privada, que puede ser
de dmbito local o de drea extensa, fundamentada en el protocolo TCP/IP. Es
como un Internet de caracter privado en el que ninguna persona carente de la



pertinente autofizaciébn puede acceder y en el que el acceso a los recursos de
la misma se realiza por medio de las herramientas propias de Internet o de.
aquéllas fundamentadas en el protocolo de comunicacién que dicha red utiliza.
Las ventajas de los intranets se relacionan con la versatilidad, la universalidad
de los protocolos y su bajo coste. Por lo general, las aplicaciones méas habituales
de los intranets dentro de las administraciones y de las empresas se encaminan
hacia la resolucién de cuestiones relacionadas con la comunicacién interna de
aquéllas, posibilitando la rédpida circulacién de documentos internos referidos a
politica comercial, normativa aprobada, datos de personal, manuales de ayuda
de sistemas o servicios, correspondencia, etc.

2.3.3 Extranet

Una Extranet es la extensién de una Intranet corporativa mediante enlaces
adicionales a determinados socios de la organizacién (por ejemplo a los socios
comerciales en una empresa —clientes, distribuidores o proveedores—, algunos
organismos publicos. .. ). En el &mbito empresarial es una red comercial privada
virtual creada sobre Internet que enlaza a un grupo cerrado de usuarios formado
por distintas organizaciones que comparten un objetivo empresarial comun.

3 Bases de datos

3.1 Definicién

Existen numerosas definiciones del concepto de base de datos. Por mencio-
nar una de ellas, para Recoder, Abadal y Codina [1991, 42] se entiende por
base de datos el conjunto de textos, cifras, imagenes o combinacién de to-
dos ellos registrados de tal manera que puedan ser leidos por una maquina
(un ordenador) y organizados segin un programa que permita su localizacién
y recuperacion”. En esta definicion se contendrian los elementos y requisitos
necesarios para constituir una base de datos. Esos elementos y requisitos serian
los tres siguientes: a) En primer lugar, el de ser constituidos por unos grandes
depdsitos de informacién muy variada (textos, cifras o imdgenes) organizados
en unas unidades minimas llamadas registros; b) en segundo lugar, el de que
los registros estén grabados en un soporte magnético u éptico susceptible de
ser lefido por un ordenador; c) en tercer lugar, el de que exista un programa de
gestién documental que se encargue de estructurar y controlar esa informacion
para facilitar la rapida y precisa localizacion de los registros.

3.2 Tipos de bases de datos

A pesar de que las bases de datos pueden tipologizarse a partir de la aplica-
cibn de numerosos criterios, los dos criterios méas utilizados de cara a su clasifi-
cacién son el de su contenido y el de la tecnologia que se utiliza para acceder a
ellas.
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3.2.1 Tipos de bases de datos segun el contenido

La primera tipologizacion de las bases de datos se fundamenta en su conte-
nido. Segun esta tipologizacion, las bases de datos se dividen en dos grandes
grupos: bases de datos referenciales y bases de datos factuales o fuente. Mien-
tras las primeras no disponen de la informacion final, sino que remiten al usuario
a otra fuente de informacién (sea un documento, sea una organizacién, sea un
individuo) en donde podrén acceder a aquélla, en las segundas se presentan
directamente los datos finales, datos que, segin veremos, podran corresponder
al texto integro de documentos textuales o a los datos numéricos y estadisticos
necesarios para desarrollar investigaciones. Las bases de datos referenciales ven-
drian a ser fuentes de informacién de cardcter secundario. Las bases de datos de
tipo fuente actuarian como sustitutivos de los documentos primarios originales.

A su vez, en el seno de cada una de esas dos categorias se pueden discernir
diversos subtipos.

Las bases de datos referenciales son de dos tipos: bases de datos referencia-
les bibliograficas y bases de datos referenciales de tipo directorio. Las primeras
contienen referencias de documentos, por lo general articulos de revista, dando
los detalles suficientes como para posibilitar la localizacién de los mismos, asi
como una idea de su contenido. Las segundas almacenan informaciones relati-
vas a personas, instituciones, organizaciones o empresas. La informacién que
facilitan (nombre, direccidn, teléfono, historial, etc.) posibilita al usuario entrar
en contacto con individuos y entidades referenciadas.

Las bases de datos factuales o fuente pueden ser textuales, numéricas, icénicas,
textonuméricas, textualiconicas, etc. En las textuales se contienen los textos
completos de los documentos recopilados. Un ejemplo de este tipo de bases son,
como veremos, algunas bases de datos juridicas. Las bases numéricas contienen
cifras y valores numeéricos, por lo general, de naturaleza estadistica. Las bases
jcénicas presentan informacién en forma de imdgenes (gréaficos, mapas, foto-
graffas, etc.). Las bases texto-numéricas son una combinacién de las anteriores,
poseyendo campos de informacién de caracter textual y campos de cardcter
numérico. Las bases textoicénicas contienen una combinacién de informacién
textual y de informacién en forma de imégenes.

3.2.2 Tipos de bases de datos segun la tecnologia

La segunda tipologizaciéon de las bases de datos descansa en la tecnologia
que se emplea para acceder a ellas. Existen dos grandes tipos: bases de datos
de acceso telemético y bases de datos en soporte 6ptico.

En las bases de datos de acceso telematico las bases se contienen en soporte
magnético y estan alojadas en servidores, accediendo el usuario a ellas desde
terminales remotos a través de las redes de telecomunicaciones. Las bases de
datos en soporte 6ptico (principalmente en CD-ROM) permiten el acceso y
la consulta local a la informacién depositada en ellas, no siendo necesaria en
principio la conexién a ninguna red de telecomunicaciones sino simplemente
la introduccién del disco en un lector de discos compactos que posibilite la
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visualizacién de los datos en un terminal de ordenador. Tanto las bases de
datos de acceso telemdtico como las bases en soporte 6ptico pueden albergar
informaciones de cualquier contenido temaético.

Llegados a este punto, hemos de mencionar que tradicionalmente, las bases
de datos de acceso telematico se han solido dividir en dos grandes variedades:
bases de datos videotex y bases de datos en linea o bases de datos ASCII.
Esas dos grandes variedades se diferenciarfan tanto por "notables diferencias
técnicas” como por aspectos ligados al tipo de informaciéon que contienen y a
la forma de estructurarla. En lo referente a estos dos tultimos aspectos, ”las
bases de datos en linea contienen una informacién compleja y voluminosa, estan
dirigidas a un publico especializado y requieren el conocimiento de un lenguaje
de interrogacién sofisticado. Las bases de datos videotex, en cambio, contienen
una informacion de cardcter muy general estructurada en forma jerarquica y de
muy facil consulta, ya que van dirigidas al gran piblico” [Recoder et al., 1991,
p. 17-18].

No obstante, en la actualidad creemos que esa divisién de las bases de datos
de acceso telematico no es del todo vélida debido al enorme caudal de infor-
macién y a las numerosas e importantes bases de datos disponibles en nuestros
dias a través de Internet. Creemos mas pertinente diferenciar tres tipos de ba-
ses de datos de acceso telematico, basandonos como criterio de diferenciacion
fundamental en el de la tecnologia de transmision y difusién. Esos ’tres tipos
de bases son las siguientes: a) Bases de datos videotex; b) bases de datos en
linea difundidas a través de los protocolos tradicionales d6 transmision de da-
tos; c) bases de datos en linea difundidas a través de los protocolos TCP/IP de
transmisién de datos.

Las bases de datos videotex emplean la tecnologia del videotexto. En el caso
espafiol las conexiones entre los terminales remotos y los Centros Servidores
Videotex desde los que se sirve la informacién son posibles gracias a los Centros
de Acceso Ibertex en los que se enlazan la Red Telefénica Bésica que se encamina
hacia los usuarios y la Red IBERPAC (o red publica espafiola de transmisién de
paquetes de datos fundamentada en el protocolo X.25) que se encamina hacia los
servidores. Los Centros Servidores Videotex constan en sus ordenadores de un
software especifico para la ediciéon de pdginas videotex y para el suministro de
los servicios tipicos de la tecnologia del videotexto (ademds de consultas a bases
de datos, realizaciéon de compras y operaciones bancarias, envio de mensajes,
etc.). Las bases de datos videotex se caracterizarfan por los rasgos sefialados
més arriba (estructura en paginas, facilidad de uso, informacién de cardcter
general dirigida al gran publico, etc.). Con todo, hay que subrayar que en la
actualidad estan claramente desfasadas, perdiendo terreno de forma muy rapida
en los dltimos anos en beneficio de Internet, tecnologia ésta mucho més potente
y, sin embargo, mas facil de usar.

Las bases de datos en linea difundidas a través de los protocolos tradicionales
de transmisién de datos solian caracterizarse por los rasgos especificados més
arriba (contenidos informativos complejos y voluminosos dirigidos a un piiblico
especializado conocedor de los sofisticados lenguajes de interrogacion propios
de estas bases), accediéndose a ellas bien a través de la red telefénica bésica,
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bien a través de redes de conmutacién de paquetes como la red IBERPAC
fundamentada en el protocolo X.25.

Por tdltimo, las bases de datos en linea difundidas a través de los protocolos
TCP/IP de transmisién de datos emplean la tecnologia Internet. A causa de la
gran amigabilidad de las aplicaciones desarrolladas en el seno de esa tecnologia,
la consulta de estas bases apenas entrafia dificultades para el gran publico. La
difusién de bases de datos a través de Internet esté creciendo considerablemente,
ganando terreno a las otras dos vias de difusion.

3.3 La evolucién histérica de las bases de datos. El mer-
cado de la informacion

Vistos los tipos de bases de datos, en este apartado efectuaremos un breve
repaso de la evolucién histérica de las mismas, examinando al final cudles son
los componentes de su mercado.

La evolucién histérica de las bases de datos puede interpretarse como un
proceso en el que han interactuado dos elementos ciertamente conexos: por un
lado, el avance tecnolégico y, por otro, la consideracién de la informaciéon como
un bien econdmico susceptible de rendir beneficios hasta el punto de desarrollar
un mercado con connotaciones propias. De esta forma, los primeros progresos
en la informética y en las telecomunicaciones dieron lugar al surgimiento en
los anos sesenta de algunas bases de datos bibliograficas de gran trascendencia
(como Chemical Abstracts, Medline, INSPEC, etc.) dedicadas al tratamiento
de informacién cientifica de campos concretos del saber, tratamiento realizado
hasta entonces por medio de la elaboracién y difusion de revistas de restiimenes.
Ahora bien, la entrada en escena en los anos setenta de los distribuidores de
bases de datos (en inglés "hosts”) serd lo que determinard, junto con el des-
arrollo de los programas informaticos de almacenamiento y de recuperacién de
la informacién y la evolucién de la telemdtica, la articulacién definitiva de la
informacion cientifica como mercancia y, a la postre, el enorme desarrollo del
sector de la produccién y difusién de bases de datos constatado en el plano
internacional durante la década siguiente de los ochenta. Actuando como in-
termediarios entre quien produce la base de datos y los usuarios y en buisqueda
de un beneficio econémico, los distribuidores se aplicaron a la tarea de dedicar
fuertes inversiones a la génesis y la comercializaciéon de bases de datos propias o
ajenas, en este ultimo caso producidas por instituciones carentes inicialmente de
los recursos materiales suficientes como para acometer por si mismas aquellas
funciones generadoras y comercializadoras. Serd entonces, en los afios seten-
ta, cuando surjan en Estados Unidos y en Europa distribuidores de la talla de
Dialog, DataStar, Orbit, ESA-IRS, etc.

Posteriormente, los anos ochenta serd una época de fuerte auge del sector, ca-
racterizandose ademas por el hecho de que los distribuidores no sélo difundiran
sus bases de forma telemética, sino que ademaés las comercializardn editdndolas
en soporte de CD-ROM, soporte surgido entonces. En la modalidad de acceso
telemadtico la captacién de ingresos por parte de dichos distribuidores se llevaba
a cabo principalmente a través del cobro de cuotas de suscripcién previa y del
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cobro por consulta realizada, debiendo el usuario o el organismo desde el que
se efectuaba la consulta sumar a esos costes el coste derivado de la utilizacion
de la red de telecomunicaciones. En la modalidad de acceso a la base de datos
en su version en soporte de CD-ROM el distribuidor cobra por la suscripcién,
remitiéndose a los suscriptores las progresivas actualizaciones de la misma, ac-
tualizaciones que se realizan de forma periédica. En el caso de muchas bases
de datos documentales relativas a informacién cientifica, eran las bibliotecas
o los centros de documentacién los que asumian el coste de la suscripcién sin
trasladar coste alguno a los usuarios finales. Las bases de datos en CD-ROM
afrontan el obstaculo de que su actualizacién suele hacerse por lo general en
periodos de dos o méas meses, razoén por la cual en aquellos campos cientificos
en los que es fundamental contar con la informaciéon méas reciente la consulta
telemdtica de las bases (en esta versién en linea actualizadas algunas de ellas
incluso diariamente) se constituird como una opcién mucho mds operativa.

A su vez, en los tdltimos afios se ha inaugurado una nueva etapa. Persis-
tiendo la modalidad de acceso a las bases de datos a través de su edicién en
soporte de CDROM por parte de los distribuidores, éstos ya no sélo difunden
teleméaticamente sus productos mediante las tradicionales redes de conmutacién
de paquetes, sino que los han integrado sus Internet. Esta integracién supone
una gran ventaja en cuanto

que significa una disminucién del coste total de la modalidad de acceso
telématico en la medida en que el coste de empleo de la red de telecomuni-
caciones desciende sensiblemente al ser las tarifas de utilizacién de las redes
tradicionales de conmutacion de paquetes mas caras. Que las tarifas de Inter-
net. Asimismo, hay que mencionar también el hecho de que la generalizacién
de Internet ha coincidido también con que muchas bases producidas por orga-
nismos vinculados con las Administraciones Publicas han puesto a disposicion
del piblico bases de datos en Internet de acceso libre y gratuito.

En el caso espanol el desarrollo de las bases de datos se ha realizado de forma
mucho mas lenta y con un claro retraso respecto a los patrones norteamericanos
y europeos. Asimismo, la evolucién registrada en Espafia se ha senalado por las
dos caracteristicas siguientes. De un lado, por la fuerte presencia institucional
en lo concerniente a la produccién de las bases puesto que la mayoria de ellas
han sido generadas por organismos publicos, siendo minoritarias las producidas
por la empresa privada. De otro, por la falta de infraestructura en lo relativo
a la distribucién comercial, desarrollando muchos productores de bases el papel
de autodistribuidores de las mismas [Véazquez Valero, 1994, p. 172].

Por otra parte, el mercado de las bases de datos se compone de los siguientes
cuatro elementos fundamentales: productores de informacién, productores de
bases de datos, distribuidores y redes de telecomunicaciones. Cada uno de estos
cuatro elementos conlleva aparejados unos costes de cara a la consulta de las
bases de datos de acceso telematico. Como es obvio, en el caso de la consulta de
las bases de datos en soporte éptico el coste relacionado con el uso de las redes
de telecomunicaciones desaparece.

Los productores de informacién son las entidades o los organismos que crean
la informacion.
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Los productores de bases de datos son las entidades que transforman la infor-
macién en base de datos. Estos productores de bases de datos pueden crearlas a
partir de la informacién suministrada por los productores de informacién o bien
pueden generarlas ellos mismos. Algunos publican versiones impresas en papel.
Pueden ser empresas privadas, organismos ptiblicos o entidades sin animo de
lucro.

Los distribuidores son las entidades responsables de la comercializaciéon y
difusién de las bases de datos entre el publico. Esa distribucién la realizan
haciendo sus bases de datos accesibles a través de las redes de telecomunicaciones
o editando versiones de las mismas en soporte de CD-ROM. En el caso de las
bases de datos bibliograficas destacan distribuidores como DIALOG, ORBIT,
BRS, etc. que comercializan numerosas bases. Alli donde la infraestructura del
mercado es endeble, caso de Espana, suelen abundar los ejemplos de coincidencia
entre entidad productora y entidad distribuidora [Vézquez Valero, 1994, p. 155
161].

La red de telecomunicaciones es el cauce a través del que se hace posible el
acceso en linea o telematico a las bases de datos.

3.4 La estructura de las bases de datos documentales

Para finalizar este capitulo nos detendremos brevemente en la cuestién de
la estructura de las bases de datos documentales, esto es, de las bases de datos
que contienen el texto integro o las referencias de documentos.

Las bases de datos constan de diversos elementos tales como los ficheros, los
registros, los campos y los formatos.

Los ficheros son simplemente colecciones de registros ordenadas de acuerdo
con un determinado criterio. Como veremos mas adelante, las bases de datos se
descomponen en dos grandes tipos de ficheros: el denominado fichero principal,
lineal 0 directo y los llamados ficheros invertidos, inversos o indices.

A su vez, los registros son las unidades basicas de que se componen las bases
de datos, equivalentes a unidades completas de informacién sobre un objeto,
una jInstitucién, una persona, etc. En el caso de las bases de datos documen-
tales los registros proporcionan la informacién completa sobre un determinado
documento, sea una monografia, un articulo de revista, etc.

Los registros se dividen en campos de informacion, centrandose cada uno de
ellos en un aspecto concreto de los objetos, personas, etc., referenciados en la
base de datos. Como es obvio, todos los registros de una base de datos contienen
los mismos campos, si bien en algunos casos algunos campos pueden quedar
vacios por ser inexistente la informacion referida a ellos. Los campos pueden
ser (te longitud fija o de longitud variable. En las bases de datos documentales
hay campos referidos al autor o autores del documento, al titulo, al lugar y
fecha de publicacién, a los descriptores con los que se describe sintéticamente el
contenido del documento, al resumen del contenido del documento, etc. En un
capitulo posterior analizaremos esta cuestiéon con mayor detenimiento.

Por otra parte la manera segin la cual quedan estructurados los campos
de los registros de una base se denomina formato, habiendo una diversidad de
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formatos estandarizados para asi facilitar el intercambio de informacion.

Resulta importante subrayar la existencia, segin hemos referido mas arri-
ba, de dos tipos de ficheros en las bases de datos documentales. Por un lado,
encontramos el fichero principal, lineal o directo, que puede ser definido como
el fichero en el que los registros se encuentran ordenados secuencialmente de
acuerdo con el orden por el que fueron introducidos. Este fichero actia como
fichero matriz, correspondiendo en 61 un nimero de orden a cada documento.
Por otro lado, tenemos los ficheros invertidos, inversos o indices que sirven para
la recuperacién de la informacion y que se generan automaticamente gracias al
software que incorpora la base de datos por medio de mecanismos de inversion
de determinados campos de informacién de los registros. Estos ficheros inverti-
dos suelen ser de autores, materias, etc., articulandose a partir de la ordenacién
alfabética de los apellidos de los autores o de los conceptos referidos a las mate-
rias y acompanando tanto a éstos como a aquellos el nimero de orden secuencial
de los documentos en que se presentan esos apellidos o conceptos en el fichero
principal.

4 EDI: el intercambio electréonico de datos

Tradicionalmente las empresas asi como las administraciones han basado
sus operaciones en el intercambio de documentos en soporte convencional, ya
sea para la correspondencia, la facturacién o, cualquier otro tipo de actividad.
El desarrollo de las tecnologias de la informacion ha permitido en los tltimos
anos incrementar el intercambio de datos en forma electrénica, sin intervencion
del papel. EDI es el acronimo de FElectronic Data Interchange, la manera en
la que distintos interlocutores intercambian informacién normalizada utilizando
sistemas informaticos. Para normalizar, simplificar y reducir los costes de los
procedimientos administrativos y el intercambio de informacién entre organiza-
ciones, por iniciativa de las Naciones Unidas se definié una sintaxis, conocida
como EDIFACT (Electronic Data Interchange For Administration Commerce
and Transport), que se establece como norma internacional ISO 9735 en 1978
[Charmon, 1997].

El intercambio electrénico de datos es el canje de informacién de ordenador
a ordenador en un formato normalizado, es decir, la comunicacién sin papel,
con el consiguiente ahorro de tiempo y de medios. No se trata ni del fax ni del
correo electronico, ya que- ambos comunican texto libre generalmente en una
forma legible por el hombre. Por contra, EDI comunica informacién codificada,
simbdlica, en un formato estructurado y los datos son legibles por las maquinas.

Cada documento EDI estd concebido como un conjunto de transacciones
compuesto por: los segmentos de datos (equiparables a los apartados de un
documento convencional), los elementos de datos (que son las unidades de in-
formacién més pequenas en las normas EDI) y las rutinas para la deteccién de
errores a fin de asegurar una comunicacién adecuada. Veamos como ejemplo la
secuencia para el intercambio de un contrato de adquisicién de bienes o mer-
cancias: el comprador envia una orden de compra al vendedor, el cual responde
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con un acuse de recibo funcional en el que indica la recepcion del pedido y si es
inteligible, para posteriormente enviarle un reconocimiento del pedido donde le
indica los pormenores: aceptacién, rechazo, modificacion, etc. Todo ello con la
rapidez que permite la comunicacion en linea, frente a la tradicional del correo
o del fax, que exigen ademaés introducir los datos en el sistema informatico para
la gestién. Se trata, en resumen, de una comunicacién directa entre sistemas
e independiente del hard, del soft y del procedimiento de conexién, ya sea red
propia o mediante servidor, funciones que en Espana ejerce Telefonica.

EDI presentaba algunos problemas de caréacter legal por su escaso reflejo en el
ordenamiento juridico, los cuales se resolvieron con lo que se denomina Acuerdo
entre partes que mantienen relaciones comerciales, un contrato entre comprador
y vendedor que describe la relacién EDI existente entre ellos, define la manera en
que las partes se comunicaran entre si electronicamente, establece reglas para el
intercambio de datos y el uso de normas para mensajes, y resuelve las cuestiones
relativas a la automatizacién, control de acceso, confidencialidad, integridad,
aceptacién y disponibilidad de los documentos. En los paises més desarrollados,
Espana entre ellos, las carencias legales han sido resueltas mediante la legislacion
sectorial e incluso han llegado a incorporarse al uso de las Administraciones
Publicas, como por ejemplo la orden de 22 de marzo de 1996 del Ministerio de
Economia Y Hacienda (BOE 77, de 29 de marzo) sobre el Impuesto sobre el
Valor Aniadido (IVA), que dicta normas de aplicacién del sistema de facturacién
telemdtica previsto en el articulo 88 de la Ley 37/1992 del Impuesto sobre el
Valor Anadido (IVA), que prevé la posibilidad de que la emisién de facturas
o documentos analogos se efectiie por via telemética, con los mismos efectos y
trascendencia que se atribuyen a la tradicional facturacién en soporte papel.

Hasta ahora el intercambio electrénico de documentos se utiliza fundamen-
talmente en el ambito mercantil: compra-ventas, transporte, banca, seguros,
etc., y en el del automévil, aunque también se estd introduciendo en las Admi-
nistraciones Publicas. Los documentos, en consecuencia, son de tipo contable:
presupuestos, 6rdenes de compra, facturas, pagos, embarques, letras de crédito,
cheques. . .

Son las grandes empresas, especialmente las grandes superficies, quienes mas
estan pujando por la implantacién extensiva del EDI, ya que presenta ventajas
muy importantes:

1. La normalizacién documental para su gestion y, también, para su archivo.
Por multiple que sea la procedencia de los documentos y su tipologia, se
trata de formatos normalizados.

2. Reduce los costes en el proceso de datos, pues no hace falta picarlos.
Disminuye los errores al reducir los tramites.

Agiliza las relaciones, asi comerciales como administrativas y de todo tipo.

oo W

Representa, por todo ello, un ahorro enorme de tiempo y de recursos.
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5 Los sistemas de gestion electronica de docu-
mentos y archivos

Los sistemas de gestion electronica de documentos y archivos van mucho
mas alld de los denominados sistemas de archivo electrénico, que se limitan a
almacenar y administrar documentos, previo escaneo, y en el fondo no dejan de
ser una versién renovada de lo que la microfilmacién habia sido hasta hace poco,
esto es, una solucién a cuestiones concretas pero no a las necesidades planteadas
por la gestién de documentos.

La implantacién de un sistema integral de gestién electronica de documentos
y archivos parte de una serie de premisas:

Globalidad: el sistema permite la gestién integrada del documento durante
todo su cielo de vida, asi como de los flujos de documentacioén e informa-
cion asociados a los procesos de trabajo del organismo; lo cual no requiere
modificar la organizacién ni los procesos de trabajo. ”Desde su puesto
de trabajo, cada usuario puede acceder electronicamente a toda la docu-
mentacion e informacion de la entidad a la que esté autorizado, pudiendo
trabajar con ella, modificar o generar nuevos documentos y distribuirlos a
cualquier usuario autorizado interno o externo. (Ello requiere garantizar
la compatibilidad con las aplicaciones informaticas preexistentes).

Integracién de gestion documental y de archivo: siempre y cuando el sis-
tema de archivo esté definido (clasificacién, descripcidn, fases...) la ges-
tién documental estd integrada en las tres fases (archivos de gestion, in-
termedio e histérico). ”Ello permite que desde su nacimiento o recepcién,
todo nuevo documento sea descrito, codificado y adjudicado a una serie,
siendo su vida futura perfectamente predecible y controlada”.

Coherencia légica y compatibilidad de soportes: un tinico sistema logico
gestiona los documentos independientemente de su soporte.

Gestion simultanea de distintas unidades documentales: el sistema de-
be permitir trabajar documentos, expedientes y unidades de instalacién
en cualquier nivel y variar de unidad documental, siguiendo la navegacion
de un documento hasta el expediente o la unidad de instalacién.

Sistema informatico abierto: pensado para ser implantado en entornos abier-
tos, bien en redes de drea local (LAN), bien en redes de area extensa
(WAN).

5.1 Gestion electrénica de documentos en oficinas

Estéa concebida para el desarrollo de todas las actividades administrativas en
un entorno ofimético que permita desde la entrada automatica de documentos
via fax, correo electrénico, el escaneo de documentos en papel, el almacenamien-
to magnético y optico de alta densidad, el proceso de tramitacion a través de
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la red que incluye el intercambio de documentos entre departamentos del orga-
nismo y con otras administraciones y particulares, sistemas de recuperacion y
gestion de datos e imagenes.

La gestién electrénica en su maxima expresién estd asociada a otros aspectos
de cardcter organizativo que permiten una rentabilizacién al nivel mas alto. Con
caracter previo a su puesta en marcha cabe iniciar una suerte de BPR (Business
Process Reengineering) o redisefio de los procesos de negocio. Al fin y al cabo
en una Administracién Publica los procesos de negocio son los procedimientos
administrativos, que se reflejan en documentos administrativos, soporte a su vez
del proceso de decisiéon administrativa. En consecuencia procede revisar desde
los procedimientos hasta los documentos que los soportan, tal y como se vera
en el capitulo dedicado a los documentos administrativos, solamente a partir
de aqui se aprovechard integramente un sistema de gestién electronica de docu-
mentos. Es asimismo importante por encontrarse el BPR intimamente asociado
a uno de los componentes de estos sistemas, conocidos como herramientas de
Workflow o de flujos de trabajo, que como su propio nombre indica sirven para
que los procesos se desarrollen de acuerdo con un orden y una cadencia pre-
establecidos de manera coordinada, controlada y automatizada. Las primeras
aplicaciones que se pusieron en marcha en los anos ochenta eran los llamados
programas de seguimiento de expedientes.

La adquisicién de cualquier sistema de gestién electrénica de documentos
para una Administraciéon Piblica puede contar, como lo hace la Administracién
General del Estado, con una serie de requisitos de obligatorio cumplimiento
recogidos en la especificacién ATRIO (Almacenamiento, Tratamiento y Recu-
peracién de Informacién de Oficinas) promovida por el Consejo Superior de
Informética (http://www.map.es/esi). Un sistema homologado como ATRIO
es:

a. Un sistema ofimético avanzado que integra con facilidad y de forma dindmica
y transparente para el usuario diversas herramientas ofimaticas y permite
el almacenamiento, tratamiento y recuperacién de informacién multime-
dia.

b. Un sistema abierto, portable a distintas clases de maquinas y a distin-
tos tipos de sistemas de gestién de bases de datos que permite un facil
intercambio de informacién entre ellos.

c. Un sistema susceptible de ser implantado en cualquier unidad de la Admi-
nistracion sin necesidad de modificaciones o adaptaciones de importancia”.

5.2 Gestion del sistema de archivo

Brevemente, las caracteristicas funcionales del sistema de gestién electrénica
del archivo, conectado y continuacion de los sistemas de oficina, contara con una
serie de médulos, cada uno de los cuales desempena una o varias funciones es-
pecificas que en conjunto componen una herramienta capaz de abarcar todas las
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tareas del trabajo archivistico, tales como: la descripcion, la clasificacion, la ges-
tién de documentos y expedientes y su seguimiento, las consultas y préstamos,
los niveles de acceso por usuario, el movimiento de los fondos, el expurgo en
cada una de las tres fases, las transferencias, la gestién del espacio, los usuarios
y las estadisticas.
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