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O Nougaret, Chritine. L'impacts des technologies
del’'information sur les archives et le travail de I'archiviste.
Archivum. 1997. vol 43. p 283-309

O Roberge, Michel. La gestio dels documents adminsitratius.
Barcelona: Diputacion Provincial- Associacio de Arxivers de
Catalunya, 1993. p 63”

o http://www.cenadem.com.br

Raquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08



http://www.cenadem.com.br/

CNAD

T. 1. Introduccién a la Gestion Electronica de Documentos

’ .

CENADEM

L CENADEM

Produto
~

O Portal do GED
no Brasil

Cursos
-

Bem-vindo!

Livraria
-

Cursos do Més
SETEMBRO

INFOIMAGEM
2007

11 a 13 de setembro

Conhega nossos outros
Cursos.

Livraria

Pré-venda
Lancamento durante
a INFOIMAGEM

Como montar
projetos de
GED

Linhas
Mestra=s parz
analize,
selecdo =
implantacdo

CP 1164

Ko i R% 93,00

lancamento

Cadastre-se

Clique aqui e raceba
informacdes, novidades &
noticias do CENADEM

INFOIMAGEM

KEYNOTE SPEAKERS

Google Enterprise Search
Come utilizar as
ferramentas de busca
eindexacdo da Google
Marcos Aurélio Conforto

Gouogle

Aproveite os grandes
descontos para
inscricoes feitas com
antecedénda.

Intercambie
conhecimento com
0s principais
especialistas em
GED/ECM do Brasil
e exterior.
Inscreva-se na
INFOIMAGEM-
20071

Perfil do evento - Profile
Areas de interesse
Programagdo Técnica
Curso & Semindrios
Apresentacies Espsciais
Empresas participantes
Dados do evento anterior
Seja um expositor

S&ja um congressista
Moticias impartantes

& que cads =mpresa mostrara
Programa Oficial de Events
Manuzl do Expositer

CAPA:
INFOIMAGEM-2007: um resumo sobre o
evento

GEDNews:

Primeira habeas-corpus eletrdnico -
Software livre - Novo produto na Tron
Mountain - Certificacdo Digital - Livro
aborda indexacdo - Outsourcing

CASES :

FERRAMENTAS:

Canon MP120/DRO0DS0D
DeskSigner
SanDiskCruzer

Fujitsu - Kofax
Fujitsu - fi 5900C
AdobelLiveCycle
Actional 7.0
Zeustschel 0512000

DOSSIE:
Murah Technologies

EDITORIAL:
Todos queremos trabalho

Ragquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08

(0] que é
GEDYECM

SOLUGOES EM GED
PROJETOS
EM AMBIENTES
DE PRODUCAO

arian
digital

Clique agui para
responder



http://www.cenadem.com.br/

T. 1. Introduccién a la Gestion Electronica de Documentos

1. Introduccion

¢En qué archivos hay documentacion nuestra?
= Archivos de la Policia
= Archivos de la Universidad
m Archivos del consultorio médico/hospital
= Archivos bancarios
= Archivo municipal
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1. INTRODUCCION

¢.Por qué son tan importantes los archivos?

m Los archivos desempefnan un papel crucial en la mayoria de las
actividades humanas.

m Son esenciales para todas nuestras actividades e interacciones
sociales.

m Constituyen la base de nuestro sistema legal.

m Las funciones y la contabilidad del gobierno, los tratamientos
médicos y la investigacion cientifica dependen de ellos.

m Los documentos de hoy son susceptibles de alcanzar valor
historico.

Raquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08




T. 1. Introduccién a la Gestion Electronica de Documentos

1. INTRODUCCION

Contexto actual de desarrollo de los archivos.

O El impacto de las nuevas tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion

O Sobreabundancia de documentacidon e informacion

O Cambio desarrollado por los archiveros tradicionales:
papel mas activo de los archiveros
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1. INTRODUCCION

Pautas del CIA

O Los archivos deben participar en la totalidad del ciclo de vida
de los documentos de archivo con el fin de asegurar su
autenticidad, fiabilidad y disponibilidad para la conservacion.

O Los archivos deben asegurarse de que los productores de
documentos creen y conserven los documentos, autenticos,
fiables y aptos para la conservacion

O Los archivos deben administrar los procesos de evaluacion y
ejercer un control intelectual sobre los documentos a
archivar

O Los archivos deben definir las exigencias en materia de
conservacion y de acceso con el objeto de asegurar que los
documento de archivo se encuentren disponibles, accesibles
y comprensibles

i i 11
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ES LA GESTION?

(L

2. ¢QUI

Gestion de documentos

“conjunto de operaciones y tecnicas relativas a
la concepcion, desarrollo, implantacion y
evaluacion de los sistemas administrativos
necesarios desde la creacion de un documento
hasta su destruccidn o transferencia al

archivo”[ 1]

1] Roberge, Michel. La gestio dels documents adminsitratius. Barcelona:
Diputacion Provincial- Associacio de Arxivers de Catalunya, 1993. p

63"
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ES LA GESTION?

(L

2. ¢QUI

Gestion de contenidos
necesidad de tratar de manera global y
sistematica distintos tipos de informacion:

m La interna que se produce en el ejercicio de la
actividad

m La que proviene de fuentes externas

m La publica que la organizacion quiere transmitir a
Su entorno
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2. ;QUE ES LA GESTION?
EJEMPLOS DE INFORMACION

O INTERNA - expedientes personales de los
trabajadores

O FUENTES EXTERNAS - legislacion sobre la
produccion de la empresa

o PUBLICA = memoria anual de la empresa
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3. EVOLUCION HISTORICA DE LAS NUEVAS
TECNOLOGIAS APLICADAS A 1LLOS ARCHIVOS

Etapas
O de los 50 a los 80

0 de mediados de los 80 a mediados de los 90

O de mediados de los 90 : creacidon de las redes de
ordenadores

O momento actual
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3. EVOLUCION HISTORICA DE LAS NUEVAS
TECNOLOGIAS APLICADAS A 1LLOS ARCHIVOS

O De los 50 a los 80
= Herramientas
m Preocupacion por la perdurabilidad de los soportes

O De mediados de los 80 a mediados de los 90

m Expansion de la utilizacion de los ordenadores
personales
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3. EVOLUCION HISTORICA DE LAS NUEVAS
TECNOLOGIAS APLICADAS A 1LLOS ARCHIVOS

Desde mediados de los 90

m Tecnologias oOpticas (Ejemplo Ayuntamiento de
Zaragoza)

m Sistemas expertos
m Productos de intercambio de datos

m Guias de recursos de informacion

Momento actual
m Expansion de la administracion electrénica
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“jemplo de aplicacion de tecnologias opticas

€& Zaragoza

zaragoza.es | El Ayuntamiznto / Archive-Biblicteca-Hemearoteca [ Archivo
Inicio ARCHIVO MUNICIPAL
iQué es?

Fervices. Buisqueda en el Archivo Fotografico ‘

Fondes Documentales

Sistema Archivos
» Comigidn calificadora
= Formularios

= Calendarios Autor l:l
« Dates v Biblingrafia i
Fonde / Coleccion |:|
= Proyectos
Fondos Digitalizado De=criptores l:l
signawra ]

Modo Avanzado. Podra buscar a través de una baze de dates

= Serie Diplomatica
= Libros de actas
= Fotografias

= Carteles de Fiestas
Cartegrafia Historica

MNormatira

‘ Bulsqueda General ‘
Conzervacion

Reproduccion

Texoabuscar [ ]

Preguntas Frecuentes

Digitalizacion
g Panoramica General
Podra vizualizar todas las imagenes disponibles. Esta opcion esta pensada para realizar un paseo virtual por todas las imagenes. Para acceder a la signatura de estas imagene

d e fo n d OS botdn dereche -= click Exportar -> €l nimero que aparsce en €l campo Mombre (por gjemple, 00127} e= la =ignatura. Con la =ignatura pedra en €l mode avanzado conseguir la fi

documentales |
18
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Eijemplo de aplicacion de tecnologias opticas

e | Ayuntamiento de Zaragoza. Archivo Municipal - Microsoft Internet Explorer,

Archivo  Edicidn  Wer  Favoritos  Herramientas  Awuda
: y NG g \ . R

e Abrds - d @ @ ;lj p Biisqueda ‘}\? Favoritos E} D_,ﬂ - ";,‘# @ ‘3

Direccién @ hikp: v, zaragoza. es: 52/ archivof “ | Ir Vinculos

htt // Google - | v| [C Buscar - @% % EI | Sr:e0blogueadols) | [ opiones 4
D.JWWW.Zarado [y @& )i @ @B EE e o |le #7716 ¢l/HM 0 0|08
za.es:82/archivo/ T ———

1138, octubre. Zaragoza.
R-5
Privilegio real

El conde Ramon Berenguer 1V, Principe de Aragon, hace
poblar la tierra yerma de Zaragoza y concede a cada
caballero dos yugadas de tierra y una a cada infante.
Asimismo, devuelve sus tierras y casas a cuantos hubieran
abandonado la ciudad y vuelvan a ella antes de la fiesta de
San Andrés.
Copia en pergamino del s. XIV.
Regular
160x255 mm.
Latin. LLeva las confirmaciones de Alfonso 11 y Pedro 11.
Publicado en CANELLAS, Coleccion Diplomatica, t. I, n®. 11,
pp. 94/5.

@ Lista . Inkernst
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4. LA GESTION ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS

Consideraciones importantes.

O Las téecnicas modernas de reproduccion, tratamiento y
tratamiento de la informacion suponen un problema al
tiempo que una oportunidad para la gestion de los
documentos y la informacion.

O Un sistema inadecuado de gestion ocasionara mas
problemas que beneficios.

O El reto no es la aplicacion de las tecnologias sino la
capacidad de hacer una seleccion de las que sean mas
adecuadas a nuestras necesidades.
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4. LA GESTION ELECTRONICA DE

DOCU

CNTOS

Gestion electronica de documentos y archivos
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4. LA GESTION ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS

Asociada a los archivos administrativos

O

Raquel Gomez Diaz rgomez@usal.es curso 07-08

Simplificar el archivo de documentos, eliminando todos
aquellos que no tengan valor legal

Mejorar la forma de organizar y recuperar la informacion.
Evitar lo no esencial y la informacion duplicada

Proporcionar el cuidado adecuado de los documentos
originales

Almacenar a bajo coste los documentos

Simplificar las tareas de gestion de archivo: gestion de
usuarios, estadisticas....
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4. LA GESTION ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS

Tipos de GED

> Programas que gestionan los documentos
de manera automatizada

> Programas donde los documentos en
papel se convierten a soporte electronico y
solo se trabaja con documentos
electronicos.
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4. LA GESTION ELECTRONICA DFE
DOCUMENTOS

|

Evolucion de la GED
= digitalizacion ?
m OCR
m ICR
= form procesing
= workflow
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4. LA GESTION ELECTRONICA DE
DOCUMENTOS

Beneficios de la gestion electronica de la informacion

O Mejor acceso a la informacion que es recuperada desde
cualquier lugar de una forma comun para cualquiera de
los usuarios del sistema

o Aprovechamiento del capital intelectual de la
organizacion.

O Mejora de la gestion del trabajo a traves de los procesos
electronicos

O Se favorece el trabajo en equipo y se aceleran las
actividades criticas

O Mejora significativamente el servicio al cliente
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4. LA GESTION ELECTRONICA DFE
DOCUMENTOS

|

Beneficios de la gestion electronica de la informacion

O Incrementa el aseguramiento de la calidad y el
control de los gastos. La toma de las decisiones se
basa en la informacion actualizada y en linea

O Mejora de la productividad pues la informacion
comienza a estar disponible

O Se minimizan las necesidades de espacio de _
almacenamiento frente a los sistemas que necesitan
almacenar papel

O Mejor y mayor control de la informacion
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4. LA GESTION ELECTRONICA DFE
DOCUMENTOS

|

Problemas asociados a la GED

m La rapida obsolescencia del hardware y del
software

m Perdurabilidad

= Legalidad

m Cambio cultural
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5. CAMBIOS NECESARIOS PARA LA
ADAPTACION A ILAS NUEVAS TECNOILOGIAS

Necesidad de adaptacion de

m Las politicas, procedimientos y directrices que rigen la
utilizacion y las infraestructuras de un entorno de trabajo
electronico que deben ser aprobadas y difundidas para toda la
organizacion.

m Lineas directrices y los controles, para guardar los documentos
de las actividades, que deben ser integradas en el desarrollo
de operaciones y procesos de trabajo

m El entorno ofrece a los usuarios los utiles de almacenamiento
la formacion adecuada requerida para consultar, almacenar los
documentos, asi como la informacidn necesaria para la toma
de decisiones y ejecucion de las actividades.
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5. CAMBIOS NECESARIOS PARA LA
ADAPTACION A ILAS NUEVAS TECNOILOGIAS

Necesidad de adaptacion de

m Las responsabilidades relativas al funcionamiento de todo
entorno recaen sobre todos los miembros de la organizacion

m Las diferentes practicas de gestion son racionalizadas y
mejoradas, incluyendo la eliminacion de los procesos, de
funciones duplicadas, asi como de otros fallos de sistema.
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