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Resumen:

Este articulo presenta algunos conceptos de gestion de datos, informacion y
conocimiento como base para la creacién de valor en las organizaciones, si se
evitan las islas informacionales, y gobernanza de la informacién. Esto se traduce en
generacion de ventaja competitiva. Para extraer valor es relevante gestionar de
manera transversal los sistemas de informacion que almacenan datos vy
documentos. En esta gestion también se deben incluir los documentos que generan
las organizaciones, porque también almacenan datos e informacion. La gestidn
transversal evita crear islas informacionales, y forma parte de la gobernanza de
informacion. Por ultimo, el articulo reflexiona sobre el papel de los archivos vy

unidades de informacioén en la gestion de los datos, la informacion y los documentos.

Abstract:

This paper presents some concepts related to data, information and knowledge
management in organizations as base create value, if it is avoid informational
islands. This is translated into competitive advantage. In order to extract value,
transversality should be applied in information systems management, which store
data, documents and records. Transversal management avoid informational islands
and take part of information governance. Finally, this paper considers the role of
archives, records units and information units in data, information and records in

organizations.
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Introduccioén

Este articulo presenta reflexiones sobre la riqueza que encierran los documentos, si
se explota su valor aplicando técnicas de gestidén estratégica de la informacion. Por
tanto, introduce temas de gestibn de la informacion, inteligencia competitiva,
inteligencia territorial, y gestion de datos masivos. Por la propia naturaleza de los
documentos que generan las organizaciones, estos son transversales a toda la

organizacion, y por tanto su gestion también debe ser transversal.

Por tanto, en este articulo presentamos relacionados estos conceptos y vemos una
de las consecuencias de la falta de transversalidad en la gestion de la informacion y
de los documentos: las islas informacionales, y una de las ventajas de la

transversalidad: la extraccion de valor de los archivos o unidades de informacion.

Este articulo se estructura de la siguiente manera. En primer lugar, presentamos los
conceptos de transversalidad y gestion para contextualizar el resto del articulo. En
segundo lugar, exponemos las causas y las consecuencias de las islas
informacionales. A continuacién reflexionamos sobre el papel y el valor de los
archivos y unidades de informacion. Por ultimo, finalizamos el articulo con algunas

conclusiones y futuras lineas de trabajo.

Contextualizacion: transversalidad y gestion

Para comprender la relevancia de la transversalidad de la gestion de los documentos
y de la informacién, hemos de tener en cuenta el contexto organizativo de los
procesos de negocio, y una serie de conceptos vinculados con los ciclos de gestidon
de la informacion e inteligencia competitiva, la gestion del conocimiento y la gestion

de los datos masivos.
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En este contexto también hemos de considerar el uso de documentos en papel o en
formato electronico. Aunque la gestion de la informacion y de los documentos,
incluso la inteligencia competitiva no es nada nuevo, la gestion en papel o en
formato electronico requiere de ciertas especificidades, como son recursos o
competencias profesionales, para poder extraer todo el potencial de los datos

contenidos en los documentos, o bases de datos.

Por tanto, en este apartado vamos a ver la importancia de los procesos
organizativos, la evolucion de la gestidén de la informacion de manera temporal, y por
ultimo, los ciclos de gestion de la informacion inteligencia competitiva, gestion del

conocimiento y gestion de los datos masivos.

Procesos organizativos

Todas las organizaciones llevan a cabo un conjunto de actividades orientadas a
objetivos, que a su vez guardan relacion con los planes estratégicos y la visién de
las organizaciones. Estas actividades se desarrollan en el marco de los procesos
organizativos (procesos de negocio) que cada empresa u organizacion define de

acuerdo a su misién y a los objetivos que tienen fijados.

Los procesos se clasifican en procesos estratégicos y procesos de soporte. Los
estratégicos son los que guian las actividades organizativas para crear servicios o
productos objeto de negocio. Los procesos de soporte son los que suministran los
recursos necesarios en cada proceso estratégico: gestion de personas, finanzas,
compras, sistemas informaticos, etc. Por ello, son procesos comunes a todas las
organizaciones, aunque varien los procedimientos, mediante los cuales se ejecutan

los procesos.

En el marco de estos procesos de negocio se utilizan y se generan documentos en
las organizaciones que constituyen evidencias de estas actividades, son parte de los
expedientes administrativos y se almacenan en archivos en papel o en soporte
electrénico. Estos documentos, independientemente de su soporte contienen datos e
informacion. La gestion de esta informacion genera conocimiento para la accién. Es
decir, con la gestion de la informacidon almacenada en las aplicaciones informaticas

podemos extraer aquella que sea estratégica para la organizacion. Su analisis
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permite extraer valor, al aplicarla a acciones organizativas a nivel operativo
(actividades del dia a dia), tactico (actividades con resultados a corto plazo) o
estratégico (actividades con resultado a largo plazo). Ejemplos de las actividades
que se realizan son: toma de decisiones, planificacion, disefio de nuevos productos
0 servicios, o elaboracion de planes estratégicos. Por todo ello, es importante definir
también los procesos de gestion de la informacién y del conocimiento, y los

procedimientos asociados.

Evolucién en la gestidon de la informacion: del papel a la informatica

Antes de hablar de la gestién de la informacién y del conocimiento es preciso
reflexionar sobre algunos aspectos. El primero: gestion de datos, informacion vy
documentos ha existido siempre (Garcia y Ortoll, 2012). Ya los vikingos en la
temprana edad media recogian informacion sobre rutas y otros pueblos, antes de
iniciar sus viajes maritimos e iniciar sus campanas comerciales (Hedin, 2004). En
segundo lugar: los medios para llevar a cabo la gestion son distintos a los que
proporcion6 la informatica. Pensemos por ejemplo los calculos con &baco, o

calculadora y luego las hojas de calculo en el ordenador.

Siempre hemos contado con datos, con los cuales hemos construido informacién y
conocimiento para la toma de decisiones y para la generacion de valor. Esta
informacion se ha almacenado tradicionalmente en documentos sobre todo en
formato papel (pergaminos, tablas de piedra o madera, libros contables, expedientes
administrativos...). La irrupcion de la informatica permitié digitalizar procesos vy, por
tanto, gestionar datos en aplicaciones informaticas, concretamente en bases de
datos relacionales, donde los datos estan estructurados, o en aplicaciones que
permitian explotar el contenido (gestores de contenido) o en bases de datos que

almacenaban textos (informacién desestructurada) (Baars y Kemper, 2008).

Ejemplos de aplicaciones que gestionan datos estructurados son los ERP
(Enterprise Resources Planning), los CRM (Customer Relationship Management), o
los SCM (Supply Chain Management). Los documentos que generan las
organizaciones se almacenan y gestionan en las aplicaciones denominadas EDRMS

(Electronic Documents and Records Management Systems).
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Por tanto, la informatica y la evolucién de las aplicaciones nos han permitido tener
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en formato electronico los datos y la informacion que generamos en nuestras

actividades y aumentar la velocidad de procesamiento. Por tanto, desde la irrupcion

de la informatica, hemos aumentado las posibilidades de explotar y extraer valor

mediante los procesos de gestion de la informacion y de los datos.

Gestion de la informacion e inteligencia competitiva

Para extraer valor a la informacion es preciso realizar una serie de procesos dentro

del ciclo de gestion de la informacion (Figura 1).
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Ciclos de gestion de la informacion, inteligencia competitiva y gestion del conocimiento
(Fuente: Elaboracion propia)

El primer proceso es identificar las necesidades de informacién de la organizacién,

en base a las cuales iniciamos el siguiente proceso, obtener informacion. Este

proceso incluye la identificacion de las fuentes adecuadas que nos facilitan la
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extraccion de la informacion. Una vez recogida la informacion, la hemos de organizar
para almacenarla, por lo que se inicia el siguiente proceso del ciclo de gestion. Para
ello, la clasificamos y la indizamos mediante las técnicas documentales existentes,
para su recuperacion posterior. El ciclo de gestion de la informacién contempla
también un proceso de diseminacion de la informacion recogida, con el fin de que
llegue a las areas que precisan esa informacion, ya sea porque la han solicitado, o
porque se considera que puede ser de utilidad para generar valor. Por ultimo, el ciclo

contempla el uso de la informacién.

Este esquema de la gestidén de la informacién esta en la base del denominado ciclo
de la inteligencia competitiva. Por inteligencia competitiva entendemos los procesos
que realizan las organizaciones para observar el entorno y capturar la informacion
que este ofrece a fin de prever amenazas y detectar oportunidades. En el ciclo de
inteligencia competitiva, a las fases anteriores propias de la gestion de la
informacion se afade las fases de analizar e interpretar la informacién recogida,
diseminar los resultados del analisis para generar inteligencia, es decir,
conocimiento para la accion. En estos procesos de gestion de la informacion, es
importante la diseminacion. Esto sera mas productivo en la medida que exista una

buena gestion del conocimiento (Garcia y Ortoll, 2012).

Gestion del conocimiento

Para que las organizaciones extraigan todo el potencial de la gestion de la
informacion, es preciso que tengan definidos una serie de procesos incluidos en el
denominado ciclo de gestion del conocimiento (Figura 1). En la primera fase del
ciclo, se contemplan el proceso de identificar conocimiento, entendido como aquel
que se considera necesario para realizar las actividades incluidas en un proceso de
negocio. Una vez identificado el conocimiento necesario, la obtencion y aplicacién de
este en un caso concreto, y la unidén de este con otro tacito o explicito, facilita la
creacion de nuevo conocimiento, de acuerdo a la teoria de la creacion del
conocimiento organizacional (Nonaka y Takeuchi, 1999). Este nuevo conocimiento
se debe organizar y almacenar en bases de datos, para que sea compartido, y en
definitiva usado. En la siguiente fase del ciclo se organiza el conocimiento de

acuerdo a taxonomias o lenguajes controlados, que permiten etiquetar ese
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conocimiento, y almacenarlo de manera que pueda ser recuperado en un futuro; y
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facilite que sea compartido dentro de la organizacion. Por ultimo, el conocimiento
generado se debe usar en la toma de decisiones, o en la creacion de servicios,
productos u otras acciones organizativas.

Gestion de los datos masivos

El desarrollo de las tecnologias ha llevado a una ingente produccién de datos, cuya
explotacion constituye un gran potencial para crear valor en las organizaciones y
avanzar en investigacion. Este fendmeno y las tecnologias empleadas para la
gestion y explotacion de los datos se conoce como Big Data o datos masivos

(Garcia, 2017). Su gestidn también se lleva a cabo mediante una serie de procesos
orientados a crear valor (Figura 2).
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La cadena de procesos empieza cuando los distintos dispositivos ubicados en las
organizaciones o en la nube generan datos. Ejemplos de dispositivos son Internet
de las Cosas, navegadores, logs, sistemas de informacion internos, portales de
datos abiertos, entre otros muchos ejemplos. Estos datos son la materia primera de

la produccién de valor.

De todos los conjuntos de datos existentes, cada organizacion debe seleccionar los
que le interesan y son mas adecuados para satisfacer sus necesidades de
informacion. Esto tiene lugar en la fase de la cadena de valor denominada
adquisicion, para la cual se definen una serie de procesos que cuentan con el
soporte de tecnologias cuyo objetivo es preparar los datos para la siguiente fase de
almacenamiento. En la fase de adquisicion se deben tener en cuenta los procesos
de evaluacion y conservacion donde priman aspectos de la calidad de los datos
especialmente los de fiabilidad y actualidad. Se han de vigilar las duplicidades y
preparar los datos para el almacenamiento, teniendo en cuenta aspectos como
eliminacién de los datos redundantes o de los que no tienen utilidad para satisfacer

las necesidades de informacion, entre otros.

La siguiente fase es la del almacenamiento de los datos, para la cual las
aplicaciones hasta ahora existentes denominadas datawarehouse —almacenes de
datos- no son suficientes, para el tipo de datos que se deben almacenar y gestionar.
Estas bases de datos almacenan datos estructurados, y aunque algunas de ellas
han evolucionado para almacenar también datos semiestructurados, denominadas
business intelligence, son insuficientes para gestionar datos desestructurados v,
sobre todo, tantos volumenes. Para cubrir esta necesidad las bases de datos han
evolucionado y han surgido las tecnologias denominadas Big Data, basadas en

lenguaje NoSQL.

La fase final es la del analisis donde tienen lugar los procesos de produccion del
valor. El profesional analista de la informacién en esta fase cuenta con técnicas
como estadistica, la mineria de datos y de textos, y mas especificas como la mineria
de la opinion y el analisis de sentimientos, entre otras. El resultado del analisis de la
informacion es la generaciéon de productos de valor. Hay una gran diversidad de

productos, de entre los cuales contamos con los siguientes ejemplos: informes de
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los analisis, hobbies y gustos de consumidores, preferencias de usuarios de un
servicio o publico en general, prediccion de comportamientos, mapas de

conocimiento, mapas de produccion cientifica, mapas cientificos, o indicadores de
gestion.

Esta gestion de grandes volumenes de datos también la hemos de relacionar e
incluir en los procesos de gestion de la informacion, gestién del conocimiento e

inteligencia competitiva que hemos relatado antes (Figura 3). Vemos que hay

procesos similares, y esfuerzos que se deben aunar, y no duplicar o triplicar.

Geastion de datos | _____________

Pl

masivos = 3
e INTELMGENCEA ""-._‘
- COMPETTTIVE e
.--'ll '.h
it GESTIOMDEL | )
CONDOIMIENTD = oy, \dentsficar | .
Uﬁinf Fanarar intoligencia - B— — T iy
, GESTION DE LA S~ ¥
’ - == | INFORMACION ~
/ N 5
- ] e
Diteminar f necesidedes M
L 7
Llgar \ Idantficar
camocimiento

i ! I
4 /

Analzar @ interpreTar

-
. anitar informacion g
e / J

¥

N s Ovganitar r

\ .\. ’ - —}....- = s ,..i
Dizermirar ~ Almacenar - S {f{}'
-~ Almatensr - I_‘.-"'f

- Almacenad

o

Figura 3
Integracion de ciclos de gestion de datos, informacién y conocimiento
(Fuente: Elaboracion propia)

Observamos que tanto si gestionamos datos, como informacion o conocimiento,
necesitamos detectar qué necesitamos, para orientar: a) las busquedas de fuentes
donde obtener lo que necesitamos, b) la clasificacion, y c) el almacenamiento. En el

caso del ciclo de gestion del conocimiento entre la creacion y la organizacion vemos
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que creamos conocimiento, puesto que al identificar conocimiento y unirlo con el que
ya tenemos aunque sea tacito, de acuerdo a la espiral de conocimiento de Nonaka y
Takeuchi (1999) creamos conocimiento. Siguiendo el ciclo, vemos que hay una fase
de diseminacion de informacion que sirve para compartir informacion, y en el caso
del ciclo del conocimiento, para compartir conocimiento. Por ultimo, en todos los
ciclos esta la fase de usar y aplicar los datos, la informacion o el conocimiento que
se ha gestionado. Es decir la fase donde se genera valor, y cobra sentido el esfuerzo

invertido en las otras fases.

Por tanto, la gestiéon de datos masivos tan en boga actualmente es la continuacion
de las actividades que se hacen desde milenios. Solo cambian las herramientas

tecnologicas.

Islas informacionales

Hemos apuntado antes que las organizaciones almacenan informacién, documentos
y datos en distintos sistemas de informacién, y que gestionan informacion para crear
conocimiento para la accién. Estos sistemas de informacion se deben comunicar
entre ellos si queremos evitar que actien como islas informacionales, y las
consecuencias que llevan las islas (duplicidades, obsolescencia, o errores). Ademas,
las organizaciones deben crear procedimientos y procesos que promuevan la

transversalidad y la gestidn integrada para prevenir las islas.

Todas las acciones que evitan las islas informacionales y coordinan la gestion de la
informacion se engloban bajo el término Gobernanza de la informacién. Son muchas
las definiciones existentes en la literatura sobre qué es gobernanza de la
informacion. Sintetizando todas ellas, podemos decir que la gobernanza de la
informacion es un enfoque holistico de la gestién de la informacién (McLennan,
2014), que tienen en cuenta estructuras, procesos, culturas y sistemas informaticos
implantados en la organizacion para ocasionar actividades exitosas a las
organizaciones (Keasey et al.,, 1997 en Guetat y Dakhli, 2015) y generar ventaja
competitiva (McLennan, 2014). Algunos de estos procesos son los propios de
gestion de la informacién, como la evaluacién, creacién, recogida, analisis,

distribucién, almacenamiento, uso y control de la informacion (Kooper et al., 2011). A

10
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estos procesos también debemos afadir otros sujetos a la legislacion (McLennan,
2014), como son la proteccion de datos personales o la proteccion de la propiedad
intelectual, o los procesos que identifican y prevén los riesgos, como nos indica la
norma UNE-EN 31000 (AENOR, 2010) para la gestion del riesgo en las
organizaciones, o la norma UNE-ISO/TR 18128 para la gestion de documentos
(AENOR, 2014), o los procesos que gestionan la seguridad en los sistemas de
informacion (AENOR, 2014).

Por ultimo, indicar que las politicas, procesos y procedimientos de gestion de la
informacion y de los documentos garantizan la calidad de la informacion y su gestiéon

integral.

El papel y el valor de los archivos o unidades de informacion

Hasta ahora hemos hablado de la materia prima (datos, informacion y conocimiento),
de los procedimientos para su gestion y de la generacion de valor. Nos falta hablar
de quién o quiénes y desde qué unidad organizativa se lidera la gestion de la
informacion y del conocimiento. Por ello, en este apartado vamos a referirnos al

papel y al valor de los archivos y/o unidades de informacion.

Un archivo o un centro de informacion es un centro donde se almacenan y
gestionan, entre otras cosas, expedientes y documentos, en distintos soportes. Es
una institucion responsable de la custodia, preservacion y gestion de documentos.
Ademas un archivo contiene datos, informacién y conocimiento, cuyo tratamiento y
gestion de acuerdo a los ciclos antes mencionados facilita los servicios a los
usuarios, o la creacion de productos de informacion para los decisores de la
organizacion. Es decir, los archivos y unidades de informacion de las organizaciones
estdan dando soporte a los procesos operativos y estratégicos, porque como

organismo forman parte de los procesos de soporte de la organizacion.

De manera mas concreta, los archivos y/o unidades de informacién tienen los
siguientes cuatro ambitos de actuacion: 1) gobernanza de la informacion; 2) gestion
de la calidad de los datos; 3) gestién de la calidad de los documentos; y 4) dar

soporte a la organizacion en el cumplimiento de la legislacion.

11
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Los archivos y/o unidades de gestidon contribuyen a la gobernanza de la
informacién, si se responsabilizan de los distintos procesos de gestion de la

informacion, del conocimiento y gestiéon documental (Figura 4).
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Figura 4
Gobernanza de la informacion
(Fuente: Elaboracion propia)

Ademas al gestionar datos y documentos, otra funcion que lleva o deberia llevar a
cabo el archivo o centro de documentacion es el control de la calidad de los datos
y de los documentos. Este control se lleva a cabo teniendo en cuenta una serie de
parametros. En relacidn a los datos se toman en cuenta indicadores de precision,
completitud, relevancia, validez de los datos, procedencia, autenticidad, veracidad,

exactitud, reputacién y credibilidad (McDonald y Léveillé, 2014; Gironés, 2013,
Thurston, 2012; Zhao y Hartig, 2012; ISO 8000-150). Es de senalar muy
especialmente, la serie de normas ISO 8000 desarrollada por la Organizacion

Internacional para la Estandarizacion. Esta ofrece un marco especifico para la
calidad, en el que los distintos perfiles involucrados en la gestion de los datos

12
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(gestor, administrador y el técnico) se vinculan con los procesos mismos de gestion

de los datos (operaciones, monitoreo y mejora).

Para controlar la calidad de los documentos se tienen en cuenta los siguientes
indicadores: autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad. La calidad de los
documentos requiere previamente de una gestion adecuada. Para ello disponemos
de unas normas internacionales adoptadas como normas UNE, que facilitan esta
gestion (Figura 5). Mas concretamente, ISO ha publicado un conjunto de normas,
dos de las cuales son genéricas y el resto se dirigen a aspectos concretos. Estas
dos normas genéricas de gestion de documentos son la UNE-ISO 15489:2016
dirigida a los técnicos de gestién de documentos, y la serie UNE-ISO 30300 dirigida
a los directivos para que éstos den soporte a la implementacion de sistemas de
gestion para los documentos. Como normas mas especificas son de sefalar la de
apreciacion del riesgo en procesos y sistemas de gestion documental, gestion de

metadatos, y analisis de procesos de trabajo entre otras (Figura 5)

Normas ISO = UNE. Informacion y documentacion.
Serie UNE-ISO 30300 Sistemas de Gestion para los documentos.

UNE-ISO 15489:2016. Gestion de documentos.

UNE-ISO 18128: 2014. Apreciacion del riesgo en procesosy sistemas
de gestion documental.

UNE-ISO 23081. Procesos de gestion de documentos. Metadatos para
documentos.

UNE-ISO 26122. Analisis de los procesos de trabajo para la gestion de
los documentos.

UNE-ISO 16175. Principios y requisitos funcionales para documentos
en entornos de oficina electronica.

Figura 5

Seleccion de normas para la gestion de documentos.
(Fuente: Elaboracion propia)
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Por ultimo, un archivo da soporte a la organizacion en el cumplimiento de la
legislacion que le corresponda cumplir. En el caso de las administraciones publicas,
destacamos cuatro retos que tienen los archivos. En primer lugar, los archivos deben
facilitar la gestion del expediente electronico, de acuerdo primero a la Ley 39/2015,

de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones

Puablicas, que deroga la Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electronico de los

ciudadanos a los Servicios Publicos. En segundo lugar, los archivos gestionan los

documentos y alimentan los portales de transparencia para que las organizaciones a

las que pertenecen puedan cumplir con la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de

transparencia, acceso a la informacién publica y buen qobierno, acceso a la

informacion publica y buen gobierno, o la que corresponda a su comunidad
autéonoma. En tercer lugar, los archivos pueden contribuir con sus procesos a la
gestion de la informacion publica y los datos abiertos para ponerla a disposicion del
sector infomediario o de reutilizacién de la informacion, de acuerdo a la Ley 37/2007,

de 16 de noviembre, sobre reutilizacion de la informaciéon del sector publico sobre

reutilizacion de la informacién del sector publico, modificada por la Ley 18/2015. Por
ultimo, en términos de conservacion, los archivos colaboran en el cumplimiento del
Real Decreto 1619/2012, de 30 de noviembre, por el que se aprueba el Reglamento

por el que se regulan las obligaciones de facturacion.

Conclusiones

En definitiva, los documentos ademas de tener un valor primario, la de actuar como
evidencias de las actividades organizativas, tienen un valor secundario. Este solo se
puede extraer mediante procesos de gestion de datos e informacion contenida en
documentos ya sea en papel o en electronicos. Su vinculacion con la gestion del
conocimiento puede aportar valor a la organizacién si se gestiona de manera

transversal evitando la formacién de islas informacionales.

Las islas informacionales se prevén con la gobernanza de la informacion. Es decir,
evitamos islas definiendo procesos integrados de gestidn, procedimientos, y
promoviendo una cultura organizativa que fomente compartir informacion y
conocimiento. Todo ello facilita la creacion de conocimiento para la accion, este es

para la toma de decisiones y la creacion de valor.
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