Los procesos documentales: ¢ qué son?
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Cada vez oimos, usamos y leemos mas la expresién procesos documentales o procesos de
gestién documental. Se usa mucho cuando hablamos del entorno electrdnico e incluso se
mencionan en normas y legislacion, y sin embargo, no estoy segura de que todos los que lo
usamos tengamos la misma idea sobre lo que son.

A mi me encanta cuestionarme lo que se da por sentado. Creo que es una buena manera de
avanzar, aunque a veces por esta posicidn pueda haber parecido algo heterodoxa. El tema de
los procesos documentales es algo que me ha tocado cuestionarme recientemente al menos
en tres ocasiones:

- comentando y discutiendo los borradores de la nueva norma ISO 15489 ;

- preparando el material para la asignatura correspondiente del Postgrado de la UOC
sobre implantacién de proyectos de gestion de documentos electrénicos
, Y por ultimo

- tratando de explicarlos a un equipo de informaticos que me ayudan en un proyecto.

La orientacion de la gestién de documentos con una visién de procesos documentales se
asent6 como base de un consenso internacional con la publicacién por primera vez de la
norma ISO 15489

en el ano 2001. Pasados casi 12 afos, la enumeracion de procesos documentales varia segun
quien la hace, por ejemplo, en la legislacion espafola (

NTI politica de gestién de documento electronicos)

son: Captura, Registro, Clasificacién, Descripcién, Acceso, Calificacion, Conservacion,
Transferencia y Destruccidn; pero en las primeras discusiones de la nueva 15489 se barajan:
Captura, Agregacion, Clasificacion, Indexacion, Implementacién del acceso, Implementacion de
la disposicion, Mantenimiento de la usabilidad, Migracion y Almacenamiento.



http://www.iso.org/iso/home/store/catalogue_ics/catalogue_detail_ics.htm?csnumber=62542
http://estudios.uoc.edu/es/masters-posgrados-especializaciones/diploma-posgrado/comunicacion-informacion/implantacion-proyectos-documentos-electronicos-edrms/presentacion
http://estudios.uoc.edu/es/masters-posgrados-especializaciones/diploma-posgrado/comunicacion-informacion/implantacion-proyectos-documentos-electronicos-edrms/presentacion
http://www.boe.es/diario_boe/txt.php?id=BOE-A-2012-10048
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Independientemente de las enumeraciones aqui os dejo algun material para pensar:

1. - Alos que se dedican al andlisis y automatizacién de procesos les resulta dificil que estas
listas sean procesos, pues dificiimente encajan con la definicidn clasica de proceso “conjunto
de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales transforman elementos
de entrada en resultados” de la ISO 9000. Dialogo mas o menos real

“ P-...pero entonces estos procesos los hacéis cuando los documentos ya estan en el
repositorio?

R- No depende, algunos lo mejor es que se hagan en la propia creacion del documento
generado en el proceso de negocio

P- Explicame alguno que no lo veo

R- Por ejemplo Clasificar, es unir los documentos con el proceso o actividad que lo ha
generado, eso se puede automatizar pues sabemos que workflow lo ha generado

P- Pero eso no es un proceso es simplemente un dato a capturar, o si quieres una actividad
automatica a incluir en cada proceso de negocio

R- Bueno llamale como quieras, lo importante es que todos los documentos que se creen estén
clasificados...”

2. - En el entorno en papel era mas facil de entender el concepto de gestion documental
como un proceso. La entrada eran los documentos que llegaban al archivo, donde se
producian un conjunto de actividades interrelacionadas cuya salida era los documentos
organizados. Pero entonces el proceso era toda la gestion y lo que llamamos ahora procesos
las distintas actividades interrelacionadas. Eso lo entienden todos, claro es un tipico proceso de
apoyo en un mapa de procesos de la organizacion. Pero esto ya no es asi ¢,verdad?

3. - Y pensemos un poco mas. Entendiendo que la entrada de los procesos documentales son
los documentos ¢cual es resultado de los mismos en un entorno digital? Pues a veces los
mismos documentos con mas informacién afadida ( jjmetadatos!!), pero no siempre se
puede aplicar. Por ejemplo, ¢ la calificacién o valoracion se puede poner en la misma categoria
de procesos documentales? ;No es mas bien un andlisis? Y el acceso ¢ qué proceso es
cuando yo consulto el documento en pantalla?

Y como conclusion, fijate mas en los objetivos de cada uno de esos procesos documentales
gue en los procesos en si mismos, ya que en los entornos tecnolégicos complejos existiran
multiples opciones

para conseguir los mismos objetivos.
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