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Resumen

Los sistemas de gestién documental suponen un
modelo estatico de la informacion. Su integracién
con los Sistemas de Flujo de Trabajo (Workflow),
los cuales conforman un modelo dinamico,
supone la obtencion de una tecnologia capaz de
lograr el desarrollo eficiente y efectivo de los
procesos de la organizacion. El resultado de tal
fusion dalugar alos Sistemas de Gestion Integral
de Expedientes, herramientas que combinan las
prestaciones de ambas tecnologias y permiten
establecer los modelos de datos para la
informacién a gestionar, y asociar esos modelos
a flujos de trabajo, que contienen las
especificaciones de los procesos a realizar, con
lo que se consigue una gestion integral de los
procesos y una optimizaciéon evidente de los
mismos.

Abstract

The Documental Management Systems suppose
a static model of the information. Their integration
with the Workflow Systems, which conform a
dynamic model, suppose the obtaining of a
technology able to achieve the efficient and
effective development of the processes of the
organization. The result of such a coalition gives
place to the Integral Records Management
Systems, tools that combine the benefits of both
technologies, allowing to establish models of data
for the information management, and to associate
those pattern to workflows that contain the
specifications of the processes to carry out, with
what is gotten an integral management and an
evident optimization of the same ones.

Introduccidn

cantidad de documentos debido a la gran

variedad de procesosy alainformacion que
estos necesitan durante su desarrollo. Esnecesario
aplicar técnicas de gestion documental, mediante
| os sistemas adecuados para automatizar y también
gestionar deformacorrectay optimatodo el cimulo
de documentaci6n con la que trabajan.

I as organizaciones manejan cada vez méas

Pero los Sistemas de Gestién Documental (SGD)
conforman entornos estéti cos, dondelainformacion
permanece en el sistema sin movimiento alguno,
pues el usuario es el que, seglin sus determinadas

necesidades, debe de acudir en su bldsqueda y
obtenerla. Por ello, estos sistemas necesitan una
tecnologia complementaria que les aporten un
caracter dinamico, y les proporcionen un flujo
constante de documentos durante el desarrollo de
lasactividades que asi losrequieran. Setratadelos
Sistemas de Flujo de Trabajo o Workflow,
herramientas que automatizan los procesos de la
organizacion, coordinando e integrando todos sus
elementos (usuarios, actividadesy recursos) en un
mismo entorno paraconseguir unamayor efectividad
y eficienciaen |os procesos.
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Dadas las funciones y caracteristicas de ambas
tecnologias, su integracién deriva en un sistema
cuyo objetivo es lograr que el proceso a que se
aplica sea realizado con garantia de éxito. Son los
Sistemas de Gestion Integral de Expedientes(SGIE),
gue permiten vincular la gestion documental alos
flujos de trabajo, asociando un conjunto de
documentos al flujo correspondiente a un proceso.

Contodo ello sepretende explicar y razonar por qué
los sistemas de gestién integral de expedientes
incluyen|as propiedadesdelossistemasdegestion
documental y deflujodetrabajo, o bien estan creados
apartir de ellas. Se dararespuesta ala cuestion de
gué aportan ambas tecnologias entre si, y qué
comparten ambos conceptos, sus puntos en comdn,
loscual essonlabasedesuintegraciénenunaudnica
tecnologia.

Endefinitiva, setratade aclarar larazén por laquela
fusién deambastecnol ogias dalugar alos sistemas
de gestion de expedientes, y en qué medida son
capaces de aportar la eficienciay la optimizacion
gue necesitan los procesos de laorganizacion. Para
tal fin, se presentan los conceptos de gestion
documental y de flujo de trabagjo o Workflow, sus
definiciones, caracteristicasy los sistemas que dan
soporte a sus funciones, es decir, |0s sistemas de
gestion documental y deflujo detrabajo. Seexplica
ademés, cud es el nexo entre ambas tecnologias,
gue da a conocer la base de su convergencia.

Se concluye con lafilosofia de funcionamiento de
los sistemas de gestion de expedientes, la cual es
analizadaapartir delacombinacion delasfunciones
de sus tecnologias integrantes y que dan lugar a
estaaplicacion destinadaalamejoradelos procesos.

Gestion documental

L os documentos suponen la base sobre la que se
sustentan las actividades de gran cantidad de
organizaciones, pues contienen informacion vital
queesdutilizadacomo materiaprimaen Susprocesos.
Es l6gico pensar, por tanto, que es necesaria la
aplicacion de unas adecuadastécnicasdegestion a
toda esa documentacion, para lograr que sirva'y
responda de formaeficiente alas necesidades dela
organizacion.

Cleveland [1] afirma que 90% de lainformacion de
una organizacioén reside en documentos, aunque

también hay datos que o reducen a 80% [2]. De
cualquier forma, esta claro que el porcentaje de
documentacién en formato papel eselevado, 1o que
provoca que la organizacion sufra una serie de
dificultades e inconvenientes en su uso:

Dificultad de acceso: Ladocumentacion suele
guardarse en archivos que pueden no estar
proximos al lugar de trabajo, 1o que produce
retrasos en su entrega, debido a su busqueda
(siempre quelos criterios de recuperaci én sean
los correctos) y distribucién.

I ndisponibilidad: Puedeocurrir queal solicitar
una determinada documentacion, ya esté
siendo utilizada por otro usuario.

Deterioro: Ladocumentaci dnenformato papel
tiene el inconvenientedel deterioro provocado
por su continua utilizacién, deficiente
almacenamiento o negligencias en su manejo,
lo que ocasionara que con el tiempo pierdasu
calidad original.

Pérdida: La documentacién puede perderse
por traspapelarla con otros documentos que
utilizamos, o porque se coloque en lugar
erréneo al devolverla al archivo, con el
inconveniente de volver arestablecerla.

Redundancia: Con el uso continuo de
documentacién es habitual que se hagan
copias de ésta para que la utilicen varias
personasy queal final terminen siendo también
archivadas, provocando el aumento del
archivo.

Dispersion: Enlapractica, cada departamento
de la organizacion termina creando su propio
archivo para gestionar la documentacion que
utilizan, por lo que tendremos dificultades al
consultar informacion de otras areas, a tener
un diferente tratamiento.

Seguridad: Si se desea establecer algun tipo
decontrol deaccesosen |losarchivosen papel,
todo quedadel egado alapersonaquecustodia
el archivo, por lo que la seguridad sera
cuestionable.

Espacio fisico: La documentacion en papel
requiere archivos en locales de grandes
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dimensiones, pues con el tiempo su volumen
serd considerable.

Costes de personal: Precisamente el aumento
de volumen de la documentacidén y sus
archivos, hace que se necesite méas personal
dedicado a su gestion y mantenimiento,
aumentando asi también su coste.

Todos estos inconvenientes vienen aresumirse en
la afirmacién de Siminiani, de que “la gestion
manual de los documentos es normalmente muy
ineficaz (equivale a mal servicio) e ineficiente
(equivale a costes excesivos) [3, p.4]”.

Queda claro que se necesita un cambio radical,
servirnos de nuevas tecnologias y aplicar una
gestién documental informatizada, que el propio
Siminiani define como “ gestién que tiene como
objetivo proporcionar apoyo a la utilizacion de
los documentos para cualquier tipo de proceso en
cualquier entorno de la empresa, individual,
departamental o corporativo[3, p.5]".

Segln Martinez e Hilera [4], el término gestion
documental seutilizaparahacer referenciaa control
automatizado de documentos el ectronicos através
de su ciclo de vida completo en una organizacion,
desde su fase de creacion hasta que se archivaen
su ubicacion final. Es decir, se gestiona la
documentaci 6n de la organizacion para que sea Util
a sus procesos y asi conseguir los objetivos
propuestos.

En el ambito de la gestion documental, existe la
creencia de que eliminar el papel supone erradicar
todos los problemas que lleva consigo, aunque
realmente la cuestion no es si la informacion se
encuentra o no en formato electrénico, sino su
adecuada gestion. El propdsito no es acabar con €l
papel, es conseguir como deciamos, unatecnologia
gue permita una gestion eficiente y efectiva de la
informacion delaorganizacién. Los SGD posibilitan
esa gestion que necesitamos a través de la
conjuncion de las técnicas documentales con las
Tecnologiasdelalnformaciony las Comunicaciones.

Sistemas de gestion
documental

Podemos definir un SGD como un
“sistema que permite la

automatizacion, creacion,
mantenimiento y consulta de
fuentes de informacion
constituidas por documentos y, por

lo tanto, sirve para explotar el
conocimiento que contienen los
documentos con el fin de ponerlo

al alcance de los usuarios del

sistema [5, p. 115]".

Deestaforma, entendemosquelos SGD son aquellos
sistemas encargados de gestionar y tratar en todos
sus aspectos la informacién fijada en un soporte,

con lo que el concepto de documentos pasa a
adoptar un sentido més amplio a considerar como

tal, todainformacion plasmadaen cual quier soporte,

yasea papel, magnético o electronico.

Los SGD han experimentado en esta Ultima década
un auge en las organizaciones, debido alanecesidad
de gestionar eficientemente la ingente cantidad de
documentacion y a los avances tecnol égicos que
han propiciado que estas herramientas dispongan
deunaserie de caracteristicasquelasconviertenen
aplicaciones altamente eficientes paralagestion de
informacion en la organizacion. Podemos destacar
entre ellas, las siguientes:

Creacioén de documentos: Se crea el modelo
de datos que sera la base de la gestion del
sistema, ya que contendra aquellos camposy
datos que identificardn a cada documento
almacenado.

Captura e incorporacion: Permitira que por
medio de dispositivos OCR se capturen datos
e iméagenes. También se pueden importar
diversos formatos de ficheros para incluirlos
en el sistema. Estos documentos quedaran
vinculadosalos que han sido creados mediante
el modelo de datos.

Archivo: Los documentos creados y los
incorporadosal sistema, serén almacenadosen
la base de datos, otorgandoles determinados
indices para una mejor recuperacion.

Busqueda y recuperacioén: Los SGD permiten
la busqueda de documentos basandose en la
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utilizacion delosindices, los cual es son bases
de datos que contienen los términos y la
indicacién del documento en el que se
encuentran. De esta forma, la localizacion es
mucho més rgpida. Una vez localizado el
documento, puede visualizarse, guardarse o
bien imprimirse.

Seguridad: Permite establecer restriccionesy
control de acceso mediante la creacién de
nivelesde seguridad paracadatipo de usuario
definido, con lo que se evitan manipulaciones
no deseadas.

Administraciéon: Un SGD debe de tener
presentelafiguradel administrador del sistema,
gue se encarga de tareas de modificacion de
archivos, gestion de usuarios, seguridad del
sistema, configuracion, copias de seguridad,
etc.

Integracion con aplicaciones: Es de gran
utilidad que un SGD puedaintegrarse con otro
tipo de aplicaciones, pues le serviran de
complemento en su trabajo: correo electronico
parael envio de documentosy comunicacion,
bases de datos para importaci dn/exportacion
de documentos, servicios dered, etc.

Debido a nivel de desarrollo alcanzado en estos
sistemas, |os beneficios que supone suimplantacion
en la organizacion son clarosy numerosos:;

Reduccion drastica del espacio de archivo.

Posibilidad de acceso concurrente aun mismo
documento, conlo queel conocimiento secrea
unavez y puede utilizarse cuando se necesite.

Disponibilidad inmediatade ladocumentacion
gracias a las herramientas de blsqueda y
recuperacion.

Establecimiento de niveles de seguridad en la
organizacion para proteger lainformacién del
sistema.

I ntegracion con aplicaciones de usuario final,
con lo que lanecesidad de aprendizaje de éste
esminima.

Utilizacién de una gran cantidad de formatos
de archivos, por lo que el conocimiento es
mejor aprovechado y puede ser incluido més
fécilmente en el sistema, etc.

Todos estos hechos son los que producen que las
organizaciones tiendan cada vez mas a servirse de
los SGD con €l propésito demejorar el desarrollode
SUS procesos, ya que estos tienen como base
principal los documentos. Pretenden acortar €l
tiempo de esos procesos, reducir sus costes y
mejorar su calidad [6], lo que en los Ultimos afios
estainfluyendo enlaevolucion delos SGD haciala
consecucion de lamejorade |os procesos.

Si lo que se pretende es conseguir la optimizacion
de los procesos, se necesita en verdad algo mas
gue un SGD, ya que estos sistemas son estaticos,
esdecir, son aplicaciones que permiten el modelado
delainformacion, crear un modelo de datos parala
gestion delos documentos, pero esos documentos
permanecen quietos en el sistema, mientras se
someten a blsquedas, modificaciones, consultas,
etc. Son los usuarios los que tienen que ir hacia
ellos, no fluyen junto a proceso a que sirven. Lo
ideal seria que ocurriese al contrario, que el
documento acudiese alli donde es requerido.

Todo esto no quiere decir que los SGD sean poco
Gtiles a la organizacion, sino que necesitan un
complemento (masalladelas aplicaciones de usuario
con las que se integra), un sistema dinamico que
aporte eseflujo queladocumentacion esta pidiendo.
Nos referimos a una tecnologia que sepa qué
documentos estan asociadosacadaactividad y qué
recursos necesita, presentando todo el conjunto al
usuario paraqueeste seencarguederealizarla. Esla
denominada tecnologia de flujo de trabajo o
Workflow.

Workflow

B Workflow se mueve dentro del contexto de la
tecnologia Groupware, especializada en la
automatizacion de entornos colaborativos para
posibilitar el trabajo en grupo. Concretamente, gira
entorno alafuncién de coordinacion del Groupware,
cuyo fin es integrar sus otras funciones de
comunicaciony colaboracion en un mismo entorno
gue ofrezca la infraestructura necesaria para un
desarrollo més efectivo y eficiente de los procesos
alosque seaplica.

20  volumen 33, no. 3, diciembre, 2002



Integracion de las tecnologias de flujo de trabajo...

Definiciones

Ladefinicion ofrrecidapor lawWor kflow Management
Coalition (WfMC), organizacion internacional sin
fines lucrativos constituida por usuarios,
distribuidores y analistas, cuyo objetivo es el
establecimiento de estandares sobre terminologia,
conectividad e interoperatibilidad, a través de un
informe realizado por la Workflow Automation
Corporation (WAC), hace referencia a workflow
€omo

“la automatizacion de un proceso
de negocio, total o parcialmente,
en el que informacidn de cualquier
tipologia llega al usuario
adecuado en el momento
adecuado, sobre la base de un
conjunto de reglas inteligentes,
gue permite que la mayoria del
trabajo sea efectuado
informaticamente, mientras que
las personas se ocupan solamente
de lasexcepciones [7]”.

A nivel nacional, disponemos de la especificacion
ESTROFA (Especificacionesparael Tratamiento de
Flujos Automatizados) definida por el Consegjo
Superior de Informética del Ministerio de
AdministracionesPlblicas(MAP) [8], quepresenta
las caracteristicas que debe de tener un sistemade
flujo de trabajo para ser homologado como tal.
Segln ESTROFA, un sistema de Wor kflow es aquél

“que permite definir, ejecutary
gestionar procesos y tareas en base
aunasreglas”, entendiendo por
proceso “un conjunto de tareas
ordenadas, bien temporalmente,
bien cumpliendo condiciones
contenidas en reglas, que son
realizadas bien por sujetos

competentes, bien de forma
automatizada [9, p. 3]".

Aportaciones del Workflow a
los procesos de negocio

L as organizaciones desarrollan sus actividades en
un entorno compljo, pues su naturalezaesdiversa
y variable, sometiendo sus procesos a continuos
cambios paraque puedan adaptarseal medioy tratar
de obtener laméximarentabilidad.

Enlarealizacion delos procesosdelaorganizacion,
entran en juego variosfactores: lasactividades que
forman el proceso, 10s recursos necesarios para
efectuarlas, y los usuarios encargados de su
cumplimiento. Todos €llos, como se hamencionado,
pueden verse sometidos a diferentes alteraciones:
modificaciones enlametodol ogiadelas actividades,
atas o bajas de usuarios, utilizacion de nuevos
recursos informéticos, etc. En resumen, el entorno
delosprocesosesun entorno compl €j 0 que necesita
el establecimiento de un orden.

L os sistemas de Workflow poseen la cualidad de
poder crear ese orden al posibilitar la coordinacion
del entorno al que se aplican y de esta forma,
conseguir la integracion de todos los elementos
participantes del proceso, aungue va més all4, a
permitir “ una nueva configuraciony planteamiento
de los procesos de la organizacion, posibilitando
la creacion de un flujo dinamico en esos procesos
y un mayor control y gestién de los mismos,
sirviéndose de losrecursos disponibles[10, p. 210]".

La automatizacién de flujos de trabajo no es una
tecnol ogia exclusiva paralos procesos de negocio,
sino que su aplicacion en otros ambitos produce
resultados igualmente satisfactorios que los
obtenidos en un marco empresarial, ya que todo
proceso susceptiblededefinirse sinambigiiedades,
es capaz de automati zarse mediante unaherramienta
de flujo de trabajo. Tal es el caso de procesos
generados en servicios publicos, como por ejemplo
lashibliotecas[11], donde no existe unfinlucrativo
perolaesenciadel proceso formado por actividades
tienelamismaentidad y relevanciaquesi setratase
de un proceso de negocio. Al finy al cabo, la
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coordinacién, que supone la base de la tecnologia
Workflow, constituye una funcion esencial en el
groupewar, cuyo esquema de funcionamiento,
estructura y componentes, como afirma Gonzalez
[10], son vélidosen su aplicacion alaautomatizacion
decualquier entorno de oficinadonde sedesarrollen
conjuntos de actividades formando procesos,
independientemente de su tipologiay finalidad.

Es realmente necesario y vital conseguir la
coordinacion de los componentes del proceso,
puesto que

“la satisfactoria consecucion de
un proceso empresarial
predefinido depende de la
coordinacion de las personas a la
hora de resolver una serie de
tareas estructuradas en un orden
determinado y dentro de los
margenes temporales previstos
[12,p. 38]".

La aportacién de estos sistemas a los procesos se
basa, como hemos dicho, en la integracion de los
componentes que en él intervienen. Cada usuario
tan solo hade ocuparse de suspropiastareas. Estas
le llegan a su puesto de trabajo segin han de ser
realizadas, y le informan de los pasos que ha de
seguir paraello, de los recursos de que dispone y
delasreglas que hade cumplir. Segiin van llegando
las actividades encomendadas al usuario, €l sistema
seocupade notificarsel o alavez quetambién queda
avisado si tienealgunapendiente, parague entodo
momento tenga conocimiento del trabajo que tiene
asu cargo.

Unavez queseleindicaal sistemalaconclusionde
laactividad, estereanudael flujodel procesoy envia
a siguiente usuario laactividad por efectuar, hasta
que el proceso se cumple en su totalidad. Estamos,
de esta forma, ante un entorno o un sistema
dinamico, que sabe qué hacer en cada momento y
cémo hay que hacerlo, puesto que el flujo de
actividades es constante entre los usuarios hasta
quefinaliza el proceso.

Arquitectura de un Sistema
de Flujo de Trabajo

Laintegracion deloscomponentes queintervienen
en el proceso, se logra gracias a las prestaciones
gue proporciona la arquitectura que presentan los
sistemas de flujo de trabgjo. Las especificaciones
realizadas por organizacionescomo |BM [13], Lotus
[14] o las incluidas en la propia norma ESTROFA
[9], establecen una arquitectura basada en tres
modulos, aunque por otro lado, la WfMC en su
Modelo de Referencia del Flujo de Trabajo [15],
ofrece otra versioén formada por cinco interfaces,
mucho més compl eta.

Se haoptado por presentar |as especificaciones de
la norma ESTROFA, la cual adopta las principales
directrices de laWfMC y esta siendo aplicada por
gran cantidad de organi zaciones parahomol ogar sus
productos. Segin ESTROFA, unsistemadeflujode
trabajo debe dedisponer delos siguientes médul os
0 entornos:

Disefio y modelado. Mediantelautilizacion de
herramientas gréficas, se crea el flujo del
proceso, asociando acadaactividad integrante
los correspondientes elementos que serviran
para su cumplimiento: documentacion,
aplicaciones informaticas de soporte, plazos
establecidos, usuarios que seleasignaran, etc.
Como resultado obtenemos un flujogramaque
representa el proceso al completo, y en el que
cadaobjeto del mismo simbolizaunaactividad
gue contiene las especificaciones sobre su
realizacion.

Administracién, supervisiéony simulacion. Se
encargadelagestiondel proceso en si. Permite
controlar el estado en el que se encuentra el
proceso, modificar y reasignar las reglas
establecidas, efectuar una simulacion del
proceso antes de su gjecucion paraevaluarlo,
gestion de la seguridad del sistema, etc.

Ejecucién y usuario final. Este modulo
interpretaladefinicion del procesoy lo gjecuta
paraqueinicie sufuncionamiento. Proporciona
una interfaz para cada usuario del sistema,
adaptabl e a sus necesidades y requerimientos
respecto al trabajo que desempefiarg, y quele
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permitira estar vinculado en todo momento al
proceso, yaque éstele avisarade sustareasy
del procedimiento que ha de seguir con ellas.

Integracion entre gestion
documental y flujo de trabajo.
Los sistemas de gestion
integral de expedientes

Base de la relacion entre la
gestion documental y los flujos de
trabajo

Hasta el momento se han visto
dos tipos de tecnologias que
contribuyen por sus
caracteristicas y fines, al
desarrollo eficiente de los
procesos a los que se aplican.
Tenemos a cada una de ellas en
extremos opuestos, dado su
caracter estatico (SGD) y
dinamico (SFT). Lo que se
pretende es combinarlas para
obtener una herramienta que
permita una gestion integral de
los procesos.

La GD tiene como objetivo gestionar la
documentacion de una organizacién durante todo
suciclodevida. Por otro lado, tenemoslos SFT que
pretenden gestionar |os procesos de negocio que
tienen lugar en esaorgani zacion. Eslogico por tanto,
proceder a la combinacion de ambos con €l fin de
conseguir un proceso mejor y mas eficiente.

En un flujo detrabajo, un proceso se observadesde
tres puntos de vista, que dan lugar a los tres
elementos que lo componen:

Quién efectualas actividades (Usuarios)
Quéesloque serealiza (Actividades)
Cudl delos recursos se utiliza (Recursos)

Cadausuariotieneasignadaunao variasactividades
y se sirve de determinados recursos para su
cumplimiento. Estas actividadestienen su razén de
ser en los documentos, se fundamentan en los
documentos, que son su base y su soporte, y
también dan lugar a otros nuevos documentos una
vez que esa actividad concluye (Fig.1).

Podemos afirmar de estaforma, que existe un claro
nexo entre los SFT y la GD. Ese nexo son los
documentos, quereflejan|asactividadesquetienen
lugar en la organizacién. Los documentos son la
base de los procesos, pues la informacién de la
organizacion estadepositadaen ellosy por tanto es
necesario que sean correctamente gestionados. El
documento pues, serialainterseccién entre ambos
conceptos (Fig. 2).

WORKFLOW GESTION DOCUMENTAL
PROCESOS DOCUMENTOS
it l" ,Il
el ¥ e
Usuarios Recursos Actividades [#-eemnnnnd

Fig. 1.VinculacionentreloscomponentesdelaGD yFT
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-\ GESTION
| DOCUMENTAL
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Fig. 2.Nexodeunionentrelasdostecnologias

solo que paraunamayor eficienciaen |os procesos,
o més conveniente es utilizar una tecnologia que
combina las prestaciones de ambas,
independientemente de cuél deellases considerada
como la base o soporte: los Sistemas de Gestion
Integral de Expedientes.

Sistemas de Gestion Integral
de Expedientes

Un SGIE, como afirma Cazado,“ no essolamenteun
sistema de control o seguimiento, sino un sistema

GESTION
DOCUMENTAL

A

DOCUMENTOS

L J

WORKFLOW

Fig. 3.Relacionciclicacuyabasesonlosdocumentos.

Otraformadever lavincul acion existenteentreestas
tecnologias, podemos representarla mediante una
relacién ciclica(Fig. 3), enlaque aprimeravistano
hay un punto origen ni un destino. TenemoslaGD,
cuyarazon de ser son los documentos, puessu fin
es gestionarlos. Esos documentos son utilizados
por los SFT para que a través de la definicion
automatizada de procesos, se creen nuevos
documentos fruto de las actividades que se han
Ilevado acabo, y que posteriormente seran de nuevo
gestionados de forma sucesiva.

Se ha comprobado que la base de larelacién entre
|os conceptos tratados resulta ser |os documentos.
Son el objeto de los SGD, ya que pretenden la
adecuadagestion deéstosy, al finy al cabo, sonlos
elementos que fluyen junto con las actividades y
los recursos por un flujo de trabajo, debido a que
son necesarios para la consecucion de esas
actividades. Ambas tecnologias son por tanto,
complementarias. Por unlado tenemosel modelo de
datos que se creamediante los SGD, formado por la
definicién quetendran los documentosdel sistema,
y por otro tenemos el modelo de proceso o flujo de
trabajo creado por el SFT, que detallalalégica del
proceso. Pueden ser utilizadosindependientemente,

gue ayuda realmente a una gestién del expediente
en todas sus fases, que permite el acceso al
expediente electrénico y que definitivamente
contribuye a mejorar latramitacion del mismo[15,
p.30]".

Paraque un SGI E consigaesagestion 6ptimadelos
expedientes o documentos que maneja la
organizacion, “ debe de tener en cuenta el flujo de
trabajo y el propio flujo de documentos en todas
sus fases [16, p. 30]" . De esta forma, el autor
corroboralanecesidad de combinar lastecnologias
de FT y GD para obtener una gestion integral,
eficiente, de todo el proceso, ademas de confirmar
la base tecnol 6gica que sustenta alos SGIE.

Siminiani habla, a este respecto, de lagran ventgja
gue supone estar “ infor mati camente documentados
[17, p. 27]" , gracias alaintegracién del Workflow
con la gestién documental, ya que como é mismo
sostiene, “ cuando un gestor recibe la indicacion
de realizar una actividad, puede recibir
simultaneamente | os documentos a cumplimentar,
losya cumplimentados, |os documentos quetienen
las instrucciones para cumplimentarlos, el
historial, la‘jurisprudencia’, etc. [17,p. 26]" ,asi el
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proceso siempre estara bien atendido y con la
seguridad de que se realizara con total garantiade
éxito. En un trabajo posterior, vuelve a poner de
manifiesto la estrecha vinculacién existente entre
los SGD y los SFT, argumentando de nuevo que

“debe existir gestion documental
en la mayor parte de las
aplicaciones de flujo de trabajo,
con objeto de dotar a las
operaciones de los procesos de la
documentacion que convenga
teneren linea[3, p. 137]”,

pero recomiendacomenzar utilizando las aplicaciones
degestion documental paraposteriormenteimplantar
las aplicaciones de flujo de trabajo, con €l fin de
reducir asi el impacto que éstas pueden suponer
sobrelos usuarios. Comenzar por laGD suponeque
el usuario se vea menos afectado en su trabajo
cotidiano, yaque

“continua realizando las mismas
tareas que antes, aunque la
informacion le llega de una forma
mas sencilla, completay rapida
[3, p. 204]".

Ademas, al poseer las aplicaciones de GD funciones
de encaminamiento de documentos, el usuario poco
a poco se va habituando a una nueva forma de
trabajar, o queminimizalas posiblesconsecuencias
sobre sus actividades, unavez que la organizacion
se decida aimplantar la aplicacion de Workflow. E
autor pone asi de manifiesto la importancia y
necesidad de asociar ambas tecnologias.

Esta conjuncion tecnolGgica genera una serie de
beneficios [11] aplicables tanto al ambito de los
procesos como al de la gestion de los documentos
que fluyen en éstos. Pueden sintetizarse en los
siguientes:

1) Reduccién del tiempo de respuesta. La
ejecucion de actividades es continua y
constante, ya que se |l e asignan tiempos limite
para su cumplimiento. Si se retrasa su

cumplimiento, se envian notificaciones al
usuario correspondiente, e incluso sereenvia
aotro distinto si finalmente no serealiza.

2) Documentacion de procesos. Este beneficio
es implicito de los sistemasworkflow, ya que
para llevar a cabo la automatizacion del
proceso, es necesario que se encuentre
total mente documentado, especificando todos
sus elementosy datos correspondientes. Una
vez el proceso es automatizado, laorganizacién
dispone de la documentaci6n que o describe.

3) Reducciéndeciclosmediantelaejecucionen
paralelo. Permiten el establecimiento deflujos
paralelos de actividades, de forma que su
ejecucion es mas fluida. Asi, una serie de
actividades puederealizarse simultaneamente.
L uego, sus resultados confluiran en un mismo
punto paracontinuar laejecucion del resto del
proceso.

4) Reducciéndelavulnerabilidadylosriesgos.
El proceso se encuentra definido en su
totalidad, aplicando una serie de reglas y
excepciones a sus actividades, 10 que elimina
laposibilidad de fallos imprevistos durante su
€jecucion.

5) Reduccion del uso de papel. Solo hay un
gjemplar por documento. L os documentos se
gestionan de forma electronica. No existen
copiasdelosmismos, asi aumentalaseguridad
y se minimizan los riesgos y costes del
transporte fisico.

6) Documentos siempre disponibles. Se
encuentran almacenados en €l propio sistema,
lo que agiliza su consultay disponibilidad.

7) Disponibilidad continua y constante de
informacién sobreel progreso delos procesos
y sus actividades. Permite el seguimiento en
tiempo real del estado de cumplimiento del
proceso.

L afilosofiade su funcionamiento se basa, por tanto,
como sostiene Hileray Martinez en

“asociar un flujo de trabajo o
modelo de proceso a cada tipo de
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expediente o documento, con un
principioy un final [18, p. 144]".

L as actividades que componen €l ciclo de vida del
proceso seran asignadas a los participantes que
intervendran en el flujo, pudiendo establecer plazos
de realizacién y duracion de las mismas. Los
usuarios, ademas de tener asignadas actividades,
tendran a su disposicién los recursos oportunos
paraefectuarlas, alos cualestendran acceso desde
lapropiaactividad, lo queindicalatotal integracion
que presenta el sistema.

Asimismo, podremos seguir trabajando con
normalidad sobre la base de |os documentos, pues
sedisponedelasfuncionesy serviciostradiciona es
delos SGD, como almacenamiento de documentos
en la base de datos, busqueda y recuperacién
mediante técnicas documentales, indizacion, etc.,
con lo que la gestion de ladocumentacion también
estd asegurada.

Aplicando finalmente la nueva arquitectura al
proceso, éstetomariaformaatravésdel modelado o
definicion del mismo, para asi crear € flujograma
que detalla las actividades que lo forman y la
secuencia que siguen. Esas actividades tendran
asignadas un modelo de datos en el SGD, los
documentos necesarios para su cumplimiento, los
usuarios encargados de efectuarlas, l0s recursos
oportunos para su desarrollo y la informacion
referente al procedimiento a seguir, los plazos
establecidos para cada actividad, etc.

Deestaforma, cuando todaladefinicidn del proceso
concluya, se procedera a la simulacion del mismo
paraevaluarlo. Si la evaluacion resulta positiva, el
flujo entrard en la fase de gjecucion, el sistema
interpretarasudefiniciony e flujoseiniciarg, conlo
que cada usuario, a identificarse ante el sistema,
recibiralanotificacion de las actividades que hade
realizar, el modelo de datos que ha de seguir para
cumplimentar el documento resultante de la
actividad, teniendo ademés a su disposicion todos
los recursos y la informacién pertinentes para
garantizar el correcto desarrollodelaactividad. Una
vez se informe a sistema de que ha concluido, €l
flujo se reanuda enviando la actividad al siguiente
usuario, hastaque el ciclo del proceso finaliza.

La gestion y seguimiento de todo el proceso se
controladesde el médul o de administracion del flujo,
donde también se podrallevar a cabo lagestion de
todala parte documental del sistema, a estar tanto
el proceso como la documentacion, integrados en
un mismo y Unico entorno de trabajo.

Conclusiones

Aunque los sistemas de gestion documental y de
flujo detrabajo poseen determinadas caracteristicas
y funciones que les erigen como herramientas de
gran utilidad y relevancia en la organizacion, su
aplicacion por separado conlleva que el proceso
sobre el que seimplantadenote unas carencias que
exigen la utilizacibn de una tecnologia
complementaria que pueda suplirlas.

Los SGD son idoneos parallevar acabo lagestién
de la gran cantidad de documentos que manejan
hoy dia las organizaciones, desde que entran al
sistema hasta que son definitivamente archivados.
Lo que ocurre es que lainformacién que contienen
permanece estatica hasta que el propio usuario
procede a su busqueda, cuando deberia suceder o
contrario. Y precisamente este hecho es el que
caracteriza a los SFT, ya que automatizan los
procesos y permiten establecer un flujo dindmico
entre los usuarios, las actividades y |os recursos
gue intervienen en el proceso a automatizar. El
usuario tan solo ha de preocuparse de su propio
trabajo, ya que el sistema le notifica la asignacion
de actividades y le proporciona la informacioén,
documentacion y recursos necesarios para su
cumplimiento.

Ambastecnol ogias convergen en los denominados
Sistemas de Gestién Integral de Expedientes, que
combinan las técnicas de gestién documental con
las funciones de los flujos de trabajo. Mediante el
entorno de gestion documental, el SGIE estableceel
model o de datos delosdocumentos almacenadosy
permite seguir efectuando todas las funciones
tradicionales de importacion y exportacion de
documentos, busqueda, impresion, etc. Ese modelo
dedatosle servirade soporte documental al entorno
deflujodetrabajo, el cual permitellevar atérminola
automatizacién de los procesos. Posibilitara la
coordinacion de todos los elementos del proceso,
integrandolos en un Unico entorno. De estaforma,
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cuando el usuario tengaquereadlizar lasactividades
gue se le han encomendado, ademés de contar con
los recursos apropiados paraello, tendralaventaja
de que la informacion que necesitay que ha sido
almacenada en el sistema mediante las acciones de
gestion documental, fluye de una forma dinamica
buscandol e, yendo haciaél al haber sido asociadaa
laactividad que tiene pendiente.

Por todo ello, los SGIE son apropiados para su
implantacién en la organizacion con el fin de
optimizar los procesos a los que se aplica, ya que
mediante la aplicacion conjunta de las tecnologias
de gestion documental y de Workflow se consigue
una total integracion del proceso, permitiendo su
automatizacién y que la informacién no tenga
carécter estético, al fluir hacia el usuario
conjuntamente con las actividades que han de
redizarse.
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