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“Hace faltatener un caos en el interior
paragenerar una estrella danzante”
(F. Nietzsche)

0.1. Resumen

La produccién y consulta de documentos en las organizaciones se redliza
sobre todo en entornos ofimaticos. Se plantea un modelo documental parala ofi-
mética, que supere las limitaciones de los sistemas actuales en archivo y docu-
mentacion. El denominado paradigma documental describe la orientacion nece-
saria de las funciones de produccién de documentos, archivo, documentacion, y
en un segundo nivel, la comunicacién, la cooperacion y ladigitalizacion. Desde
este punto e vista se puede entender el ordenador como una maquina documental
sofisticada, herramienta de trabajo orientada hacia los trabajadores del conoci-
miento, formando sistemas de informacion documental es corporativos, que per-
mitan la gestion adecuada de |os conocimientos. (Autor)

Palabras clave: Ofimatica. Sistemas de Informacién Documental es.
Trabajadores del conocimiento. Trabajo en grupo. Gestion documental

0.2. Abstract

Document generation and retrieval in organizations is done mainly in ‘offi-
matic’ environments. An informational model for ‘offimatics’ (office informa-
tics) is proposed, that overcomes the limits of current archival and retrieval sys-
tems. This ‘informational’ paradigm describes how to understand document
generation, archiving and retrieval functions and, thereafter, communicative,
cooperative and digitization processes. From this point of view, the computer
may be seen as a sophisticated informational machine, atool oriented for know-
ledge workers, that allows the design of corporate information systems and the
effective management of corporate knowledge.

Scire. 3: 2 (jul.-dic. 1997) 55-72



56  Toméas Saorin Pérez

Keywords: Office automation. Document Information System. Knowledge
workers. Groupware. Document Management

1. El difuso concepto de ofimética

Ofimaética es una palabra bonita pero gastada por su uso. De entre todos los
significados que nos sugiere el méas completo seria, expresado sencillamente, €l
de“Organizacion” y “ Tecnologia’. Ofiméticaeslaperspectivaque estudiael uso
de tecnologias de lainformacién en el trabajo de las oficinas, entendiéndolas por
oposicion aindustria. En este sentido pueden servir como model o tedrico de ang
lisis de entornos ofimaéticos los excelentes trabaj os de Saez V acas sobre ofiméti-
ca, complejidad e innovacién tecnol 6gica en la organi zaci on.

Para empezar este trabajo vale de momento con un concepto menos riguroso
delaofimética, entendiéndolamés como un adjetivo, un estilo de hacer las cosas,
que como una disciplina. Querria usar ofimética enfrentada a informética. Asi
pues un entorno ofimatico de trabajo es aquel orientado ala produccion de docu-
mentos por un trabajador no informético, basado en aplicaciones de propdsito
general, que apoyan su trabajo técnico, permitiéndole elaborar documentos,
organizar informacion y comuni carse con su entorno organi zativo. Quedan pues,
parcialmente, excluidos los sistemas de informacion corporativos, estructurados
y bajo la supervision de analistas informéticos, orientados hacia datos estratégi-
COSy operacionales.

Se pueden agrupar de la siguiente manera las caracteristicas generales de la
ofimética (Saez Vacas, 1990):

“La ofimatica se ocupa de problemas variados, inestructurados o parciales con cargo
aindividuos de profesion no informética. Trata de pequefias masas de datos y una
informacién basicamente orientada al mantenimiento dinamico de las relaciones
estructurales de la empresa dentro de un entorno determinado. En lo que tiene de
informética, lo es sobre todo textual y de comunicaciones. En consecuencia, excluye
las grandes funciones de produccion de laempresa: tratamiento cientifico, calculo de
nominas, gestion de stocks, contrataci on o gestion de servicios sisteméticos aclientes,
control de procesos industriales, supervision de procesos energéticos, facturacion en
masa, simulacion de procesos fisicos, conmutacion de redes, distribucién, etc.. Las
excluye pero se conecta con ellas’

La ofimética se inserta dentro de la variable cantidad de caos que existe den-
tro de un sistema sociotécnico como es la organizacion. Son herramientasy sis-
temas adaptados a la desestructuracion, al individuo, ala creatividad.

2. El trabajador del conocimiento y la documentacion personal

Una concepcién no burocrética ni mecanicista de la organizacion nosllevaa
entender ésta como un sistema dinamico y abierto, donde los trabajadores inte-
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Determinacion de objetivos
ESTRATEGIA

TACTICA

OPERACIONES / A T Produccion del
producto/disefio

Fuente: Laudon y Laudon, 1991,

Fig.1. (Fuente Laudon y Laudon, 1991)

ractan entre ellosy €l entorno, generando servicios, productos o actividades. En
lapiramide de Laudon y Laudon (Cornella, 1994) sobre lajerarquia de los pues-
tos de trabajo en la organizacion, se nos sitdia en un nivel intermedio un nutrido
grupo denominado trabajadores del conocimiento (knowledge workers), feliz
expresion acufiada por el tedrico del management Peter Drucker, y que en Espafia
se conoce a veces como simplemente técnicos. Las necesidades de gestion de
informacion de este tipo de trabajador, cualificado, pero todaviano situado en los
puestos de direccion, son las que més se adaptan a los model os ofiméticos de
organizacion y manejo de informacion que aqui se plantean. De esta manera
podemos volver a definir ofimatica como “aplicaciones y sistemas informaticos
de proposito general de apoyo al trabajo intelectual” (Fig.1)

Las funciones de los trabajadores del conocimiento suelen implicar un uso
intensivo de documentacion, tanto la consulta'y explotacion de fuentes docu-
mentales como la creacion de multiples informes, proyectos, evaluaciones, etc.
Actualmente el apoyo que prestan los sistemas y herramientas informaticas ala
productividad de estos trabajadores es precario. Disponen de mayor capacidad de
mani pular datos mediante aplicaciones ofiméticas estandares, de organizar infor-
macién en bases de datos, de realizar consultas al almacén de datos corporativos,
especialmente si |o comparamos con |la etapa pre-digital, pero estos trabajos
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informéticos conforman sistemas altamente inestables, dificilmente accesibles
fuera del circulo reducido implicado en su elaboracién, con pocas posibilidades
de reaprovechamiento corporativo, creando departamentos estancos de unas
pocas personas. Los sistemas informéticos tienen habilmente encauzada la que
podriamos llamar etapa de sistemas de informacion operativo-estratégicos, €l
proceso de datos. Sin embargo afrontan con dificultades la informacién deses-
tructuradaqueformael sistemanervioso delaorganizacion. Mientrasque“el tra-
bajo es dinamico y multidimensional, |as tecnologias orientadas hacia la maqui-
na han dado como resultado unos sistemas estaticos y unidimensional es”
(Winslow y Bramer, 1995, p.32). Por |o tanto estamos ante un problema dual,
informético y ofimatico. El enfoque ofimético, como se detalla més adel ante,
conjugados subsistemas documentales: el sistema documental individual del tra-
bajador del conocimiento, y €l sistema documental de la organizacion.

Laaplicacion de conocimiento es comin atodos |os puestos de trabajo, y por
ello, en mayor o menor medida, €l problema ofimatico afectaatodos. En el resto
de los niveles de la organizacién (alta direccion, direccion tactica, trabajadores
de datosy operarios) las aplicaciones se van especializando mas, permitiendo un
mayor grado de disefio estructurado, como puede el ser la gestion de almacenes,
contabilidad, sistemas de control de fabricacion y seguimiento de operaciones. A
nivel de alta direccion las aplicaciones estrella son aquellas de soporte ala deci-
sién (DSS) y de andlisis de datos, asi como el control. Este sector es sobre el que
mas bibliografia se ha producido en los Gltimos afios, bajo €l titulo de Sistemas
de Informacién paraladireccion.

Lafuncién técnica, € trabajo intelectual, en la organizacion suele llevar aso-
ciada la documentacion personal. Cada individuo desarrolla su propio archivo
personal, en archivos ofiméticos y papel, sui generis, de poco tamafio y comple-
jidad, y generalmente poseen el don inapreciable de una memoria excelente para
acceder a su documentacion pese alas limitaciones de las herramientas ofiméti-
cas. En esta documentacion esté una parte importante del caudal de conocimien-
tos del técnico. Se caracteriza por ser una ayuda directa en el trabajo, exigir un
tratamiento sencillo y desviado del tratamiento documental estandar, subjetivi-
dad, y sobre todo por no suponer un estorbo al trabajo.

Sin embargo la produccién y acceso a documentos en entornos ofimaticos
hace que se alcance mas rgpidamente el nivel de no trivialidad, un volumen criti-
co y complgjidad creciente (Codina, 1994b) Ademas se produce una fractura
entre conocimientos de la organizacion / conocimientos de |os trabajadores, de
modo que la documentacién almacenada en estos sistemas no aumenta el poten-
cial informativo delaorganizacién como sistema. A o largo de este texto se pro-
pondra la progresivainterrelacion entre el entorno informativo-documental del
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individuo (Documentacién personal) y el de la organizacion (Sistema de
Informacién Documental)

3. Paradigma documental

Las primeras aplicaciones de lainformatica fueron sobre los datos y las ope-
raciones. Existen model os de datos, metodol ogias de disefio de sistemas, etc. que
permiten controlarlos. Los datos corporativos son tratados con mimo. Se planifi-
ca su tratamiento, se gestiona con software de alto rendimiento, por analistas
informéticos, y se caracteriza por configurar grandes sistemas informéticos con
alto nivel de seguridad. Por ello la primera aplicacion ofimatica que fue en gran
éxito en las organizaciones fue laHoja de Célculo Lotus, que permitiaoperar con
datos, hacer célculos dindmicos. De esta manera los datos se acercaban & técni-
co, que podiatrabajar con ellos cbmodamente, de manera creativa, y crear docu-
mentos. La aplicacién ofimética se caracteriza por crear documentos. Por €llo, €l
programa ofimatico por excelenciaes el Procesador de Texto. Alrededor de estos
dos programas han ido apareciendo otras aplicaciones. bases de datos, agendas,
programas de presentaciones, etc., junto con aplicaciones especializadas tales
como disefio gréfico, disefio técnico, gestores documentales, €tc...

Este tipo de aplicaciones se encuentra bajo lo que llamaremos un doble para-
digma: paradigma del archivo y paradigma de la aplicacion.:

 Paradigmadel archivo: Cada documento es un fichero del sistema operati-
Vo, que el usuario debe guardar con un nombre, en un directorio de la uni-
dad de almacenamiento. Este paradigma recientemente ha superado €l sin-
drome de los ocho caracteres o del MS-DOS.

* Paradigma de la aplicacion: Cada tipo de documento se manipula por una
aplicacion concreta. No solo se segmenta por tipos (texto, datos, gréaficos)
sino que también por nombre del producto concreto (Word, WordPerfect,
AmiPro)

En conjunto esto supone unos sistemas ofimaticos orientados a la aplicacion,
donde el usuario ve programas, y através de los cuales abre archivos, que semie-
quivalen a documentos reales.

Laevolucion reciente de estas aplicaciones hatendido hacialaintegracion, lo
que significa poder compartir datos entre aplicaciones y acceso simultaneo y
homogéneo a las funcionalidad de cada programa. Esta integracion es la que se
hallamado Paquetes integrados, Suitesy recientemente Office. Estaintegracion
ha sido facilitada por los entornos gréaficos, Windowsy Mac, y promete mejorar
el entorno detrabajo, haciéndolo més comodo. Lapreguntaes ¢Jo haramés docu-
mental?
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3.1. La funcion producciéon de documentos

En lo referente ala produccion de documentos de un cierto nivel aparecen
unaserie de problemas como: lanecesidad de importar/exportar datos entre apli-
caciones, y sobre todo que la elaboracién de cada parte de un documento com-
plejo requiere archivos independientes hechos con aplicaciones distintas. La
reciente expansion del entorno Windows 95 proporciona una mayor orientacion
al documento, pero aln estimiday con muchos residuos del paradigma archivo-
aplicacion. Esta orientado alacreacion de documentos simples, cuando lo que se
necesita son documentos compuestos.

3.2. La funcion archivo

En el paradigma actual, la funcién organizacion-archivo esta separada de la
elaboracion de documentos. El acceso atravésdelas aplicacionesinclinaal usua
rio-sistema a pensar en la funcion archivar-organizar los documentos posterior-
mente al inicio de la creacién del documento. Generalmente un proyecto docu-
mental requiere varias reorganizaciones de archivos durante su elaboracion,
realizadas a partir de herramientas tales como el Administrador de Archivos.

3.3. La funcion documentacion

Si los sistemas actuales permiten almacenar |os documentos, |o razonable es
gue sea para poder usarlos como documentacion para posteriores trabajos. Esta
funcién actualmente esta atrofiada. L os sistemas ofiméticos estandar disponen de
funciones de recuperacion y consulta de la informacién bastante limitadas, con-
virtiéndose el trabajo de documentacion a partir de documentos digitales en una
tarea ardua, infructuosay de dudosa eficacia. Esto lleva ala dependencia de los
archivos en papel, a pérdidadatos y ala repeticion de operaciones. El incremen-
to de la dificultad de acceso a estos documentos esta determinado por dos facto-
res: Tiempo desde su elaboracion y acceso por la misma persona que o produjo.
Esto nos lleva a que la combinacion de una serie de circunstancias, tales como:
documentos elaborados hace un afio, por otra persona distinta ala que los busca,
delos que no hay copiaen papel y realizados con unaversién anterior de la apli-
cacion, hacen casi imposible el buen término de la empresa.

Podriamos decir que, andlogamente alas actitudes de tecno-simpleza y ciber-
ingenuidad que describe Lluis Codina (Codina, 1994b) los sistemas ofimaticos
adolecen de simpleza documental.

3.4. Primera aproximacion al paradigma documental para entornos
ofimaticos

Por tanto describiré aqui |os supuestos basicos del paradigma documental
para herramientasy entornos ofiméticos:
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* Orientado hacia los documentos. El trabajador genera documentos, que en
funcion del tipo de contenido que vayan a tener, implicaran el uso de una
aplicacion u otra. Obviamente los documentos deben ser compuestos y
complejos, de modo que todas | as perspectivas necesarias para un proyec-
to, se puedan agrupar conceptual mente bajo la misma entidad genérica.

« El archivo de los documentos es | 6gico. Esto significa que el usuario debe
desconocer en lamayoriadelos casos el archivo fisico de los documentos.
El archivo debe realizarse con un cierto nivel de abstraccién, implicando
estructuras documental es (carpetas, dossiers, documentos). Por otro lado el
sistema de almacenamiento de archivos debe diferenciar, y mantener en
entorno separados, |os archivos de aplicaciones, la maquinaria, de los
archivos de documentos. Se equilibrala funcién de creacién con lade
archivo.

« Lafuncion documental esté desarrollada. Esto implicaque se puede mane-
jar el propio escritorio 0 entorno de trabajo personal, como una base de
datos documental, buscando por el contenido textual de los documentos, o
bien a través de la estructuras de archivo. La funcion documental ademés
de permitir lablsqueday recuperacién también permite organizar el archi-
vo de documentos, haciendo que éste seadinamico y evolutivo.

Los tres puntos aqui planteados se encuentran ya presentes en cierta manera
en algunos de los entornos ofiméticos, pero desperdigados, de modo parcial, y
sobre todo sin una formulacién conjunta. La aplicacion de estos principios es o
gue nos puede llevar atransformar el ordenador en una maquina documental.

4. Ofimética cooperativa: Redes, comunicaciones y trabajo en
grupo

El concepto de ofimética se ha venido asociando al entorno del PC, a orde-
nador aislado, que ha sido la herramienta asistente del trabajador del conoci-
miento. Aunque el PC se encontrase conectado a una red, las funciones docu-
mentales (creacion de documentos de conocimiento) estaban gjenas en parte a
entorno de red que permitia compartir impresoras, acceder a bases de datos cor-
porativas, ejecutar programas en red, o funciones rudimentarias de archivo tales
como unidades de red compartidas por grupos.

En los Ultimos afios, y en especial dentro de |as organizaciones, hatenido un
impulso tremendo €l trabajo en redes de ordenadores. Incorporan alas estaciones
de trabajo la comunicacion a través de correo electronico, a acceso a bases de
datos documentales, €l flujo detrabajoy laaperturaalos recursos deinformacion
de Internet. Se puede entender como una combinacion de documentosy comuni
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caciones. Estarealidad exige incluir dentro del paradigma ofimético documental
nuevos aspectos.

Las aplicaciones de trabajo en grupo (groupware) se venden como €l santo
grial paraafrontar lacrisis de informacién de las organizaciones. Lamayoriade
ellaspretendenintegrar €l correo electrénicoy las posibilidades de comunicacion
dentro de un sistemade informacién corporativo, através de foros, gruposde dis-
cusion, boletines, etc. Al mismo tiempo también posibilitan el acceso a bases de
datos corporativas de documentos, intentando multiplicar la potencia documen-
tal de las organizaciones, y conectando estos depdsitos documentales con el
Sistema de Informacion.

En este tipo de aplicaciones se engloban los programas de Gestion
Electrénica de Documentos, que ofrecen un entorno de trabajo orientado al docu-
mento, en todo su ciclo vital: creacién, circulacion, archivo, eliminacion, difu-
sion, recuperacion, etc. Estas aplicaciones pueden ser muy ambiciosas en su con-
cepcion del sistema documental, integrando todos los tipos de organizacion de
informacién disponibles y todos los tipos de documentos. L os componentes de
esta tecnol ogia son:

 Imaging: Por Imaging se entiende el conjunto de técnicas para el proceso

de imagenes de documentos. Estos es: digitalizar documentos en papel,
presentarlos en pantalla. También se asocia a estas técnicas € control del
almacenamiento en soportes opticos.

» OCR: Asociada alas técnicas de imaging, pero con entidad para constituir
unadisciplinapropia, €l reconocimiento optico de caracteres es su comple-
mento ideal. Permite una digitalizacién no solo del documento fisico, sino
también de lainformacion en el contenida.

» Groupware: Sobre la estructura tecnol égica de las redes, que permiten
compartir recursos informéticos (Impresoras, aplicaciones, archivos) estas
aplicaciones permiten compartir informacién: correo electronico, docu-
mentos compartidos, agendas corporativas, grupos de discusion, etc.

* Flujo de trabajo: Aunque podria incluirse dentro del groupware, son un
conjunto de técnicas paraplanificar el proceso de informacion en conjunto,
la circulacion controlada de documentos, con €l objeto de agilizar los pro-
cesos operativos de una organizacion (wor kflow).

« SGD: Aplicaciones que permiten organizar y recuperar informacién, con-
tenida en registros o documentos. Explotan las posibilidades de busgueda
documental y en texto libre.

» SGBD relacionales: Permiten sistematizar los datos de la organizacion.
Son sistemas de informaci 6n muy normalizados: gestion econdémica, alma-
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cenes, personal. Gestionan gran cantidad de datos de forma muy coheren-
te.

 Ofimatica: Aplicaciones informéticas de apoyo a trabgjo intelectual: pro-
cesadores de texto, hojas de célculo, agendas, bases de datos. Son usadas
por los trabajadores para procesar y organizar informacion. Generan gran
cantidad de documentos digitales y maneras alternativas de acceso ala
informacion.

» Bases de Datos multimedia: Todo puede ser digitalizado. Latendenciaesa
integrar en los mismos sistemas documental es cual quier tipo de documen-
to digital, y sobre todo ala creacién de documentos compuestos.

El reto paralaofimaticacooperativaesel delosdocumentos compartidos. No
basta con poder enviar documentos por correo electrénico, o tener unidades de
almacenamiento en red, sino que es necesario poder elaborar documentos en
equipo, y que los documentos no sean entidades aisladas, sino que se integran
dindmicamente en un sistema corporativo, atodoslos niveles: individual, depar-
tamentos, grupos de trabajo, delegacionesy organizacion.

Por otro lado | as tel ecomuni caciones han entrado en su madurez documental ,
unavez superadala etapa de los terminales, en laque € acceso alainformacién
no permitia su manipulacion como documentos, sino solo la consulta. Podemos
decir que Internet es ofimético, pues no se aisla del resto de las aplicaciones de
escritorio. Los documentos web se pueden integrar en el sistema documental, y
las aplicaciones ofiméticas se usan para generar informacion web. De estamane-
ra puede crecer aceleradamente el nimero de documentos en circulacion dentro
de un sistema, haciéndose necesario un entramado 16gico que permite su gestion
eficaz. También planteaun nuevo tipo documental: el hiperdocumento. Se carac-
teriza por basarse en las rel aciones asoci ativas entre el ementos de distintos docu-
mentos, e integrar informacion multimedia.

4.1. Funciéon comunicacion

Podemos afadir al paradigma documental parala ofiméticalafuncién de
comunicacion. El correo electrénico, las conversaciones en tiempo real, las vide-
oconferencias, hacen circular gran cantidad de informacién. Las aplicaciones
actuales se centran en la gestion de los eventos de comunicaciones, siendo bas-
tante mas débiles ala hora de almacenar y recuperar |os documentos asi genera-
dos. Se puede pues entender lacomunicacién como unacircul acién de documen-
tos, que necesitan ser tratados documental mente, y ser fuente de informacion.
Documentar las comunicaciones, evitando el efecto teléfono: un medio de comu-
nicacion de uso extensivo, pero sin posibilidades de tratamiento documental.
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4.2. Funcion cooperacion

La cooperacion, aunque basada en la comunicacién, vamas alla Implica
estrategias de compartir documentos, trabajo en equipo, circulacion ordenada,
flujos informativos, etc. Los sistemas de trabajo cooperativo dependen de la
estructura del trabajo de la organizacion, y a mismo tiempo la condicionan por
las posibilidades que ofrecen. Frente al concepto de flujo de trabajo, con un com-
ponente administrativo notable, el trabajo en grupo ofrece la posibilidad de
potenciar los conocimientos de |os técnicos, através de la creacién de grupos de
trabajo virtuales, basados en los proyectos comunes, documentos y comunica-
ciones.

4.3. Funcién digitalizacion

La palabra maguina documental indica que no se compone Unicamente de
software. Se hacen necesarios una serie de periféricos de almacenamiento, salida
(visualizacion, impresora), comunicacion, y sobre todo de digitalizacion. Existe
un gran volumen de informacion no digital, que, paraque el sistema documental
sea completo debe ser incluida en él. Por eso lagestion del proceso de digitaliza-
cién, sobre todo de papel, es un factor importante. El documento digital esel Uni-
co camino, ya que parece dificil digitalizar al ser humano.

5. La méaquina documental

El ordenador no es Ginicamente una maquina de calculo, sino un procesador
simbdlico. Y como tal puede entenderse en su conjunto, ya sea un ordenador ais-
lado o unared, como un sistema documental, donde se plantean los problemas
tradicionales de archivo, representacion y recuperacion de informacion. Se afia-
de sin embargo alas tareas documental es |a de elaboracion. Es pues un artefacto
gue asume todas | as tareas de lateoria de la cadena documental en sentido exten-
dido. Ya Paul Otlet recoge en su tratado esta tecnologia tipo, denominandola
Méquina documental (lzquierdo, 1995, pp.126-127). No estamos ya hablando
de un computador digital. Tratamos con una maquina que procesa documentos, y
gue permitetratar como documentos |as comunicaciones, los datos, etc.. Las ope-
raciones de documentar y crear, quedan unidas en unamisma herramienta tecno-
|6gica, que estd abstraida de | as restricciones de | os sistemas operativos tradicio-
nales.

Lamaquina documental es un sistemainformatico donde todas las funciones
que serealizan con documentos estan enmarcadas en un disefio previo que garan-
tiza su archivo y recuperabilidad. En realidad mas que una aplicacion concreta
seria un entorno de trabajo que sustituye gran parte de la interaccion entre usua-
rioy sistemaaun ato nivel. No sustituye al Sistema Operativo en lastareas basi-
cas de mantenimiento, entrada/salida y gestion de dispositivos, sino en las de
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organizacion y presentacion |6gica de lainformacion. En este sentido el estandar
ATRIO (Almacenamiento, Tratamiento y Recuperacion de Informacion de
Oficinas) plantea como objetivo que el trabajador podra “generar informacion a
través de procesadores de texto y hojas de calculo y almacenarlay recuperarla,
tanto en imagen como en texto, desde unadnicainterfaz. ATRIO supera, pues, €
tradicional concepto de Gestion Electronica de Documentos (GED), para entrar
de lleno en el alin mas moderno y eficiente concepto de Gestion Integrada de
Documentos (GID). Podriamos Ilamar a esto un Sistema Operativo Documental,
situado un nivel por encima del S.O. habitual, que gestiona las operaciones con
documentos.

Por otro lado la méaquina documental esta orientada al individuo. Todo siste-
ma documental debe estar cercano ala estructura mental de su usuario, de tal
manera que sea en primerainstancia un sistema documental personal, subjetivo,
particular, pero a mismo tiempo integrado con el sistemadocumental delaorga
nizacion.

5.1. Ejemplos de maquinas documentales

Aungue casi ningn entorno o aplicacién se adapta por completo alos reque-
rimientos ideales de |o que he denominado méaguina documental, si creo que es
interesante comentar, desde el punto de vista de la gestion documental, algunas
aplicaciones y model os existentes, con caracteristicas documental es avanzadas:

e OFFICE: Hablar de integracion ofimatica hoy es hablar del conjunto de
aplicaciones Microsoft. Incluye aplicaciones de proceso de texto, hoja de
célculo, presentaciones, base de datos, agenda. En su Ultimaversion, Office
97, integra estas funciones en torno a un moédulo [lamado Outlook, un ges-
tor de informacion personal. Permite incluir en los documentos objetos de
otra aplicacion, por jemplo una hoja de célculo dentro de un texto word.
Al mismo tiempo pretende integrar los documentos web y el acceso a
Internet dentro de este conjunto de aplicaciones, de modo que las comuni-
caciones remotas se hacen real mente ofimaticas. También potenciaque los
documentos se puedan compatir , pero sobre todo incorpora técnicas lla-
madas Intellisense, para agilizar el trabajo rutinario (correccion ortogréfi-
ca, ayuda interactiva, manejo del ratén, etc.) Es una aplicacién muy avan-
zada, que tiende hacia el documento Unico, hacia la aplicacion
multifuncional, pero que aln no es una base de datos documental. Priman
las funciones de elaboracion sobre las de documentacion.

» KEYFILE: Setratade un interesante programa de gestion integral de docu-
mentacion. Junto a un modulo potente de digitalizacion, permite gestionar
el archivo de los documentos ofimaticos de un modo totalmente 1dgico,
independiente del almacenamiento rea en formade archivos, directoriosy
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unidades. No setrata de una aplicacioén mas, sino que pretende actuar como
sistema operativo documental, actuando de interfaz entre el usuario y las
aplicaciones creadoras de documentos. Incorpora prestaciones de correo,
control deversiones delos documentos, integracion con bases de datos cor-
porativas, gestion de flujos detrabajo, y 10 mas destacable es que se basaen
unametéforade escritorio, archivadores, carpetas, subcarpetasy documen-
tos, de muy fécil comprension, que acerca el @ macenamiento ordenado de
los documentos al usuario ofiméatico. Como desventaja se puede decir que
lafacilidad de uso limitala potencia de disefio de aplicaciones documenta-
les, primando la navegacion frente ala consulta estructurada.

Lotus NOTES: Esago mas que un mero gestor documental. En palabras de
Lluis Codina“amplia el paradigma documental”. Permite gestionar docu-
mentos, de una manera muy estructurada. Notes es un entorno de desarro-
Ilo de aplicaciones documental es, por |o que puede resolver problemas mas
estructurados, tales como los de relacionar de modo més eficiente las bases
de datos corporativas, con los depdsitos de documentos. Ademés integrael
almacenamiento documental ofimatico con lagestion de servicios deinfor-
macion a través de Internet, y alas comunicaciones avanzadas (Correo
electrénico, foros) Notes afiade a paradigma clasico de |os sistemas docu-
mental es | os siguientes elementos (Codina, 1996): “ 1. Integracion plenaen
laarquitectura ofimética de laempresa. 2. Integracién con sistemas de cre-
aciény distribucion deinformacién digital, tales como correo electrénico e
Internet. 3. Automatizacién de flujos de trabajo y desarrollo de aplicacio-
nes que estan centradas en la captacion, almacenamiento y distribucién de
documentos. 4. Aceptacion de lo digital como laforma ‘natural’ de los
documentos de laempresa. 5. Invencion del concepto de replicacion.”

Apoyo Integrado al Rendimiento: En este caso no hablamos de una aplica-
cion especifica, sino de un modelo de disefio de entornos de trabajo de
Andersen Consulting (Winslow y Bramer, 1995). Supone el disefio de
interfaz basi cos centrados en €l trabagjo arealizar. El modelo contemplalos
siguientes moédulos:

1. Mddulo perfil del trabajo: Coordinador del flujo de trabajo, procedi-
mientos especiales, informacién especializada con la actividad.
Agenda de trabajo, seguimiento de proyectos.

2. Mdodulo de asesoramiento: Ayuda a la toma de decisiones Sistema
experto paralaresolucion de problemas. Descripcion de casos.

3. Médulo medios auxiliares: Herramientas y técnicas automatizadas
para simplificar tareas. Comunicaciones, Célculos, Produccién de
documentos, Programacion temporal, Presentacion de datos.
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4. Modulo de referencias: Bibliotecario que organizay presenta en €l
momento oportuno, el fondo de conocimientos de la empresa, con
informacién procedente de fuentes internas y externas relacionadas
con €l trabajo. Permite hojear, buscar y tomar datosy comunicar.

5. Médulo de formacion: Tutor que imparte formacion concreta, €la-
borada segun el principio de “aprender haciendo”. No se refiere a
formacién informatica, sino aconocimientos Utiles parael trabagjo en
la empresa. Es un modelo centrado en el trabajo (Organizador y
decision y formacion)

5.2. Ergonomia documental y agentes bibliotecarios

Brevemente incluyo aqui dos conceptos fundamentales para el desarrollo de
los sistemas ofiméti co-documental es:

« Por un lado la ergonomia. Hasta ahora se estudia lainteraccion entre hom-
bre-méguinas. En primer lugar |os aspectos fisicos del disefio, la relacién
fisicay sensorial. Por otro lado esta lo que se llama ergonomia cognitiva,
que se centra en el aspecto mental del disefio: lafacilidad de comprension
y utilizacion del equipo. La falta de ergonomia cognitivaeslo que llevaa
la situacion, tan coman, de complegjidad, confusion y error. Los sistemas
tienen que adaptarse a usuario, y ser comprensibles sin grandes esfuerzos
ni necesidades de abstraccion. En este sentido se puede bargjar €l concepto
de ergonomia documental, que para el caso de las aplicaciones ofimaticas
tratariade responder alo siguiente: Bien, laaplicacién trabgjabien alahora
de generar documentos, pero, ¢es consistentey facilmente comprensible el
modo de almacenarlos, organizarlosy buscarlos? Estaes ,sin duda, un area
muy descuidadaen el disefio y marketing de los productos ofimaticos.

« Por otro lado esta el concepto de agente. La tecnologia de agente es un
componente de software basado en Inteligencia artificial y técnicas de
autoaprendizaje, que trata de ayudar en el trabajo. Ultimamente se trabaja
mucho en agentes relacionados con la blsqueda, filtrado de informacién,
automatizacion de tareas de mantenimiento (copias de seguridad, envio de
correo). El agente tipo que se propone para |os entornos ofiméaticos es un
agente bibliotecario, que ayude al usuario individual acomprender el siste-
ma de archivo de la organizacién, que asesore a la hora de archivar docu-
mentos, que explore labase de conocimientos delaempresa paraayudar en
laproduccion de documentos, que actie como intermediario entre las com-
plegjidades inherentes ala maquina documental, y el trabajador.
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6. Documentos para la organizacién: conocimientos, desorden y
complejidad

En la bibliografia reciente sobre el mundo de las organizaciones se habla
mucho de conceptos tales como la culturadel aprendizaje, laeconomiadel saber,
la organizacion como un organismo vivo, como sistema de informacion, socie-
dad del conocimiento, etc. Todos estos planteamientos implican un sistema
sociotécnico complejo, donde los trabajadores adquieren, generan y aplican
conocimientos. Los sistemas expertos se han mostrado ineficaces excepto para
tratar laresolucién de problemas muy concretosy ali donde el proceso de toma
de datos y de decision esta altamente estructurado, nunca ante problematicas de
ambito general, donde parte de la solucién a problema es su definicién. Lapers-
pectivade lagestion del conocimiento necesita un soporte tecnol 6gico orientado
al trabajador como individuo y ala organizacién como sistema. Se propone una
transicion desde los Sistemas de Informacion alos Sistemas de Informacion
Documental es; mientras no se consiga otro sistema, es en los documentos (infor-
mes, estudios, etc.) donde se encuentra mejor soportado el conocimiento huma-
no. El concepto de sistema de informacion hasta ahora ha hecho prevalecer los
datos, las estructuras y los célculos, sobre el conocimiento y los contenidos.
Mientras en los S| el almacenamiento esté contenido en el disefio, formalizado,
no depende del usuario, que solo puede alimentar o interrogar al sistema, los SID
requieren otro disefio, pues operan en todos |os aspectos desde la perspectiva de
los individuos o grupos, que generan y manejan los documentos. Una Base de
Datos no es mas que un documento con una estructura interna muy compleja, y
con grandes posibilidades de explotacion.

Laorganizacién, ante un entorno competitivo y complejo, necesita aumentar
su complejidad si quiere evolucionar (Saez Vacas, 1992). Enfrentar la complgji-
dad con complejidad. EI mismo autor indica que el tipo de complejidad que
requieren las organizaciones no es de control (sistémica), que genera complica-
cion, organizaciones especializadas, introspectivas, rigidasy burocraticas.
Necesitatransformarse en un organismo vivo, con riqueza de matices “ con pues-
tos de trabajo més ricos funcionalmente y enmarcados en un conjunto mas alea-
torio deinteraccionesvariables’. Lo que el autor denominacomplejidad de cere-
bro completo: ordenaday desordenada, como |os procesos que se dan en la
organizaciony en los dos hemisferios del cerebro humano. En palabras de Edgar
Morin: “Toda concepcion ideal de unaorganizacion que no fueramas que orden,
funcionalidad, armonia, coherencia, es un suefio demente de idedlogo o de tec-
nocrata. Laracionalidad que eliminase el desorden, laincertidumbre, el error, no
esotracosaque lairracionalidad que eliminarialavida’

Saez Vacas plantea un model o de ofimética compleja, entendida a tres nive-
les: Herramientas, Sistema tecnol 6gico ofiméaticoy Sistema ofimatico, perspecti-
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va tecnol égica aplicada a los Individuos, Grupos y la Organizacion, respectiva-
mente. La concepcion atres niveles permite distinguir las funcionalidades nece-
sarias para cada uno de ellos: computacion, comunicacion-coordinacion y convi-
vencialidad (Saez Vacas, 1990).

Este model o conceptual es muy interesante para entender todos |os aspectos
delarelacion tecnologiade lainformacion y organi zacion. Siguiendo este mode-
lo el problema documental estaria también segmentado en tres niveles:
Documentacién personal paralos individuos, Comunicacion y Trabajo coopera-
tivo paralos grupos, y Sistemade Informacion Documental paralas organizacio-
nes (Fig. 2). Si usamoslametaforadel cerebro completo, lafuncion memoriaesta
presente en todos los niveles del problema.

El conocimiento se encontrarainevitablemente repartido entre las mentes de
los individuos, y el sistema de informacion documental de la organizacion. La
interaccion entre ambos no es un proceso controlable, procedimental, sobre el
gue solo se puede actuar através del desarrollo de una cultura de la documenta-
cién en laorganizacion. El conocimiento sera entonces unarealidad de contornos
variables, en continuo crecimiento, reproduccion, circulacion y aprovechamien-
to en un sistema cadtico. “La interseccion de los sistemas tecnol 6gicos con los
sistemas sociales origina un nudo de relaciones de complgjidad antropotécnica -
0 sociotécnica - que se manifiesta especificamente por fendmenos habituales
relacionados con el desorden, laincertidumbre, la desorganizacion, lainestabili-
dad, laentropia, laborrosidad, etc.” (Saez Vacas, 1992). Podriamos afiadir seren-
dipidad, riesgo, dialéctica. Todo sistema documental es malo, en el sentido de
Huizinga, que no es improblematico, sino problemético y dinamico. Mientras
esperamos un mundo perfecto, lamejor estrategia, dispongamos de herramientas
ofimético-documental es sencilla 0 avanzadas, sera de fomentar la formacion de
los trabajadores. Promover el trabajo documental ordenado, compartir informa-
cién, puesta en comin de sistemas de archivo de grupos de trabajo, motivacion,
conformando o que podriamos [lamar cultura documental .

En los sistemas documental es esta presente, en mayor o menor medida, o
gue Umberto Eco llamala“Légicade la Conflictividad”: Esimposible organizar
lainformaci6n de un modo perfecto, garantizar su exacta conservacion, su uso en
el momento preciso, indizar paratodos |os gustos. Por |o tanto las bases de datos
solo apuntalan la entropia permanente del universo-informacion. Los Sistemas
documentales son tan solo un dique de contencion fragil frente a desorden, hay
que aceptar y convivir con €l error.

Hasta ahora los documentos han sido elaborados y almacenados con aplica-
ciones ofiméticas, donde lafuncién de archivo ha estado descuidaday limitada.
La organizacion documental debe hacer crecer estos microsistemas documenta-
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Sistema Sistema
Documena Documental .
Persona degrupo Sistema
de
Sisteama informacion
Documental Corporativo

Fig.2.

les hasta formar con su conjunto un sistema documental caracteristico, donde
esté depositado su conocimiento. Un sistema que no debe pretender abarcarlo
todo, sino canalizar la accion humana.

La organizacion debe de ir asimilandose a un sistema documental, del que
dependen €l resto delos sistemas informativos: L as bases de datos corporativasy
el sistema de comunicacién. Desde este enfoque es una maguina documental que
asimilainformaci on-documentos tanto internos como externos, hace circular esa
informacion, produce conocimientos, y al mismo tiempo es un depésito dinami-
co de conocimientos corporativos. La Organizacion documental suponeincorpo-
rar tres funciones a modelo conceptual de sistemas de informacién documenta-
les (Codina, 19944), la funcién de elaboracién, funcion de digitalizacion y
funcion de comunicacion, en lo que podriamos llamar Sistemas Ofimatico-
Documentales.

El documento como depdsito de conocimientos es una solucion, pero no hay
gue olvidar que es una pobre simulacion de lariqueza del pensamiento humano.
El anico documento totalmente vélido seria el ser humano mismo. Ralph Nader
describe estasituacion (Trejo Delarbre, 1996, p.75-76) “Me parece quelos recur-
sos de informacion més importantes en la Internet no son el almacenamiento en
formatos digitales o en disco duro, sino residen en las mentes de los ciudadanos
gue intercambian correo electrénico. Cuando centenares, millares e incluso cen-
tenares de miles de personas se organizan a si mismas en foros para debatir
importantes asuntos de politicas publicas, comparten amplias cantidades de
informacion autorizada y especializada, creando sinergias que son mas podero-
sasy mas Utiles que la mayoria de | os sofisticados sistemas de bases de datos”.
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Necesitamos sistemas que se sitlien amedio camino entre lamente humanay los
datos.

6.1. Resumen del paradigma documental para la ofimatica
El paradigma documental parala ofimética se basa en sei's aspectos:
» Documentos complejos: Produccién orientada a documentos

« Archivo en estructuras documentales. Documentos, Proyectos, Carpetas,
Archivadores

« El escritorio es un sistema gestor documental

» Las comunicaciones son tratadas como documentos. Documentar |as
comunicaciones

» Documentos cooperativos. Trabajo en grupo ala hora de la elaboracion,
circulacion y acceso.

« Documentos digitales. Todos los tipos de documentos son susceptibles de
incluirse en el sistema ofimético, mediante su adecuada digitalizacion

En el disefio de aplicaciones ofiméticas entra pues de lleno la ergonomia
documental, para asegurar sistemas cercanos a los esquemas mentales de sus
usuarios, y por otro lado el disefio de tecnologias agentes, especializados en la
organizacion y blsqueda de informacion.

Estariamos pues ante la rebelion de la ofimatica frente alainformatica. Los
sistemas documentales son probabilisticos, borrosos, humanos, y por ello sus-
ceptibles detratar informaci én desestructuraday ayudar agenerar conocimiento.
Los documentos son unidades coherentes de informacion, dificilmente modeli-
zables en las estructuras de datos existentes actualmente, y fruto del esfuerzo de
analisisy sintesis de un trabajador humano, esforzandose por comprender y des-
cribir larealidad.

El usuario ve documentos, y en Ultimainstancialo que hace al interactuar con
el sistema documental de la organizacion donde trabaja es leer y escribir.
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