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Resumen

Partiendo de la necesidad de adaptarse a los tiempos que corren, las adminisiraciones péblicas plantean
como uno de sus principales objetivos Ia modernizacion de las tareas que vienen realizando. Obviamente, este
proceso incluye la utilizacién de tecnologfas de 1a informacion novedosas y eficaces. Los sistemas de gestién y
almacenamiento de la informacién en disco dptico se presentan como una de las aplicaciones informdticas de
mayor proyeccibn y eficacia en el marco de las administraciones péhblicas, siendo de vital importancia la parti-
cipaci6n de los documentalistas en la implantacién y explofacién de estos sistemas.

El objetivo de nuestro trabajo es:

¢  Analizar las principales aplicaciones de los sistemas de disco Optico en el seno de las administraciones
pablicas.

= Evaluar estos sistemas.

« Seifialar las tareas a realizar por el documentalista y proponer el papel de éste en el seno de un sistema

de informacion de estas caracteristicas.

1. INTRODUCCION

Las administraciones piiblicas estdn manifestando actualmente un interés prioritario por po-
tenciar la calidad de los servicios piblicos, a través de un mejor funcionamiento interno y de
una mejora de los servicios a los cindadanos.

Estos logros se han alcazado mediante el Plan de Modemizacion de la Administracién, des-
tinado a impulsar los programas de modernizacién presentados al Ministerio para las Adminis-
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traciones Piblicas. Algunos de estos programas contemplan la mejora de sus servicios mediante
la aplicacion e implantacién de nuevas tecnologias de gestién de documentacion.

Un andlisis de las comunicaciones presentadas en las dltimas jornadas' sobre tecnologias de
la informaci6n para la modernizacién de las administraciones pdblicas nos ha permitido consta-
tar el creciente interés manifestado por los sistemas opticos de gestion de documentacion.

A continuaci6n expondremos las conclusiones extraidas de las experiencias de algunas de
estas aplicaciones en las administraciones piblicas y describiremos las tareas de organizacion de
un sistema de almacenamiento en disco Gptico, incidiendo en el papel desempefiado por el docu-
mentalista ante esta tecnologia.

2. LOS SISTEMAS OPTICOS DE GESTION DE DOCUMENTACION EN LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

Tras el andlisis de las comunicaciones presentadas en las III Jornadas sobre tecnologias de
la informacién para la modernizacion de las Administraciones Pdblicas hemos extraido las razo-
nes que, segiin los autores, llevan a la administracién a adoptar los sistemas de Opticos de ges-
tién de documentacion. Las m4s usuales son:

— Mayor control de la documentacion.

— Mejora de la comunicacién interna y externa.

— Sistematizacion de los criterios de gestion.

— Disponer de un conjunto sistemdtico de datos ordenados € interrelacionados.
— Disminucién de costos a corto y largo plazo.

- Mayor potencia de biisqueda y recuperacion de la informacién.

— Eliminar redundancias.

— Evitar pérdida de documentos.

— Normalizacién de documentos.

— Evitar 1a manipulacidn de la informacién.

— Transmisién instantdnea del contenido del documento.

- Aumento de la oferta de servicios, tanto internos como externos.

— Facilitar el acceso a la informacién (concurrente, remota y compartidamente).
— Facilitar el intercambio de informacion.

— Aprovechamiento de informacion ya grabada en medios informéticos.

— Capacidad de migracién de la informacién a otros soportes, tanto magnéticos como papel.
— Velocidad y facilidad de la reproduccién.

— Facilidad para presentar la informacién a cualquier nivel de desagregacion.
— Reduccién del volumen ocupado.

— Disponibilidad de informacion actualizada.

— Modernizacion de la gestion.

' III JORNADAS sobre tecnologias de la informacion para la modernizacion de las Administraciones Piblicas. 3 v.
Granada, 19, 20, 21 de mayo de 1993.
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Estas razones sé pueden sintetizar en las siguientes:

» Modernizacion de la gestion, tanto interna como externa.
. Normalizacién de documentos.

» Reduccion de volumen.

» Facilidad de acceso y recuperacion de la informacitn.

» Contfrol de la informacion.

A partir del andlisis de estas comunicaciones hemos establecido, ademds, las caracteristicas
de la documentacion archivable en disco dptico:

« Normalmente, documentacién generada por la propia administracién.

» Documentacién que ocupa gran volumen.

s Documentacin gue exige ser conservada.

« Documentacién que requiere ser consultada frecuentemente y desde distintos puntos
geogréficos.

Los autores también han reflejado las ventajas® que ofrece un sistema de disco dptico:

* Gran capacidad de almacenamiento. Permiten almacenar y manejar grandes volimenes
de informacion.

* Seguridad y fiabilidad de los datos almacenados.

+ Confidencialidad de los datos almacenados. Permiten establecer un sistema de acceso
restringido a la informacién.

* Rapidez y facilidad de acceso a la informacién.

* Acceso distribuido a la informacion.

El principal inconveniente es de cardcter juridico. Afecta al cardcter probatorio de los docu-
mentos en estos soportes, ya que son facilmente manipulables®.

3. ORGANIZACION DE UN SISTEMA DE ALMACENAMIENTO EN DISCO OPTICO

Es necesario el establecimiento de tres equipos de trabajo, equipo informético, equipo
documental, equipo de trabajo administrativo, por las peculiaridades del entorno en que se
genera la documentacién y por el tratamiento informdtico que va a recibir dicha documen-
tacion.

Las pautas de organizacién que exponemos s¢ refieren a los archivos de oficina, constitu-
yendo éstos un archivo vivo, es decir un archivo que crece continuamente. Por consiguiente, las

?  Algunas de las ventajas que exponemos estdn recogidas en numerosas publicaciones sobre esta materia.

* HEREDIA HERRERA, Antonia: Archivistica general: teoria y prdctica, 5° ed., Sevilla, Diputacién Provincial,
1991, p. 13L. ,
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tareas de organizacién y almacenamiento deben ser acciones continnadas y los equipos deberédn
constituirse de forma permanente, trabajando integradamente.

Podemos distinguir dos fases. La primera, de andlisis, previa al almacenamiento. La segun-
da, de almacenamiento de la informacion.

FASE L Actividades previas al almacenamiento

Antes de comenzar con el proceso de almacenamiento es necesario efectuar un andlisis que con-
sistird en el estudio del estado de los archivos, de los expedientes y de la documentacién. Esta tarea se
desarrollard de forma conjunta por los tres equipos, que determinardn las necesidades de cada servicio.

El siguiente paso serd la eleccion de los equipos y programas, el disefio de la base de datos
y establecer un sistema de mantenimiento de los equipos.

Es, fundamentalmente, en esta fase cuando el equipo de documentalistas ha de aportar sus
conocimientos y experiencias, llevando a cabo, en colaboracion con los otros equipos (principal-
mente con el equipo de trabajo adminsitrativo, que aportard sus comocimientos y experiencia en
gestién de expedientes y de documentacién administrativa), las siguientes tareas:

* Normalizacion del archivo.
— Asignar un espacio fisico a cada archivo en el que se conservardn y custodiardn los ex-

pedientes.
— Establecer pautas para ordenar los expedientes o los documentos en cada uno de los archivos.

» Normalizacién de los expedientes
— Determinar los distintos tipos de expedientes.
— Normalizar las carpetas (tamaifio, color, portada...) en el que se guardan los expedientes.
— Determinar los documentos bdsicos que componen cada expediente.
— Determinar pautas de ordenacion de los documentos en el expediente.

* Normalizacion de documentos
— Determinar y normalizar los tipos documentales: determinar un formato Gnico para ca-
da tipo de documento, para facilitar su identificacién e interpretacion.
* Establecer un cuadre de clasificacién del organismo productor de documentos
Finalmente se pondrd en marcha el sistema, constituyendo un equipo de trabajo destinado a
ordenar y preparar los expedientes que se van a escanear.

FASE II. Actividades de almacenamiento

Serdn llevadas a cabo por el equipo de trabajo administrativo. De esta forma existird una
continuidad laboral para asegurar la coherencia en el trabajo. Ademds, este equipo conoce, por
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su trabajo diario, todos los tipos documentales. Serd el encargado de pasar los documentos por
4
el escaner y de introducir la informacién en la base de datos.

¢ Cémo llevar a cabo el almacenamiento en disco optico.
Distinguimos dos fases fundamentales:

~ Carga masiva de los expedientes, previamente ordenados y clasificados.
Hay que fijar una fecha limite para realizar esta carga. Hasta esta fecha los expedientes
escaneados contardn con muchos documentos no normatizados.
— Carga permanente;
De los expedientes de nueva incorporaci6n, que deberdn estar normalizados.
De los documentos gue se incorporardn a expedientes escaneados.

» Clasificaciéon e indizacién de la informacion
Ser4 Hevada a cabo por los documentalistas una vez escaneada la informacion.

* Recuperacion de la informacién
Una vez escaneados los expedientes o los documentos podremos consultar y recuperar la
informacién almacenada en el disco 6ptico. Para ello, podremos acceder a la informa-
cién por varias vias de acceso determinadas en ¢l andlisis inicial por los tres equipos de
trabajo.
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