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1. Antecedentes.

El Departamento de Promoción Económica y Empleo acometió a partir del año 1991 la reforma de
su sistema de gestión de archivo físico, así como de la inclusión a partir del verano de 1993 de un
nuevo sistema de gestión de imágenes, apostando desde ese momento por la inclusión de las nuevas
tecnologías informáticas de gestión en las oficinas de la Administración Pública.

Aunque en principio la utilización de estos nuevos sistemas de gestión ha supuesto para el
Departamento de Promoción Económica y Empleo numerosas ventajas de tipo organizativo,
económico, así como unas mayores garantías del cumplimiento de las obligaciones legales a las que
se debe cualquier Administración Pública, también es cierto que la práctica diaria con estas nuevas
tecnologías, no ha evitado la aparición de errores humanos, en la parte que aún nos corresponde.

En este sentido, la meta que nos propusimos en su día fue la de profundizar en las causas de tales
anomalías y fallos, analizando sus causas y buscando hallar medidas correctoras, en un proceso
continuo de mejora y perfeccionamiento en las técnicas de trabajo en las oficinas de la
Administración. Pública

Profundizando por tanto en ese estudio de métodos de trabajo en la gestión documental y
administrativa que se encuentran estrechamente unidos a la utilización de sistemas de archivos de
imágenes escaneadas y también en la parte de almacenamiento físico de esos documentos,
detectamos dos posibles fuentes habituales de error:

1. Errores en la ubicación de expedientes en el Archivo Físico, dejando de existir correspondencia
entre la ubicación anotada en la aplicación informática que gestiona éste y la que realmente ha
pasado a ocupar el expediente. Como consecuencia, una posterior solicitud de préstamo o consulta
origina una enorme pérdida de tiempo de búsqueda ( física ) y un alto grado de ineficiencias en la
gestión diaria del archivo.

2. Errores de transcripción de datos que son visualizados en pantalla cuando se anotan en el papel (
datos básicos del Registro General ), así como el proceso contrario, esto es, datos de asignación de
imágenes escaneadas al expediente que le corresponda, por errores en la introducción de
información debido a malinterpretaciones o errores de mecanografiado por parte del operador de
escaneo.

Para ambas situaciones con el apoyo con carácter de consultoría externa de la Fundación
ROBOTIKER, se seleccionó la tecnología de código de barras, como de especial utilidad para
resolver nuestros problemas.

2. Objetivos del proyecto.

Si bien, la tecnología seleccionada es la misma, el proyecto se ha abordado en dos fases que
coinciden con las dos fuentes de errores que en el apartado anterior se han explicado someramente.
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En primer lugar se abordó el problema de gestión de expedientes físicos del archivo del
Departamento de Promoción Económica y Empleo ( ha concluido satisfactoriamente en febrero de
este año ), y en segundo lugar se ha comenzado a ejecutar la parte del proyecto correspondiente a la
gestión de archivo electrónico de imágenes.

2.1. Incorporación del código de barras en la gestión del archivo físico.

La tecnología seleccionada ha sido la del código de barras bidimensional PDF 417, incorporando la
generación de etiquetas para expedientes en la propia aplicación de gestión del archivo físico (
SGAF ), así como de las gavetas o ubicaciones físicas fijas situadas en los armarios compactos que
componen el archivo.

La fase final de puesta en marcha, ha supuesto el reetiquetado completo de las 6000 gavetas del
archivo y los aproximadamente 60.000 expedientes en ellas archivados ( se aporta en el anexo I una
copia de ambos tipos de etiquetas ).

La reducción de tiempos se produce en todas las operaciones:

Préstamo de expedientes

En las operaciones de préstamo de expedientes los ahorros de tiempo se consiguen al no tener que
introducir manualmente todos los datos de los expedientes a.  Gracias a la utilización de los códigos
de barras, simplemente leyendo el código que llevan los expedientes en la etiqueta, los expedientes
se dan de alta de salida del archivo automáticamente.

Devolución de expedientes

En el proceso de devolución de expedientes el ahorro se produce en la introducción de los datos de
los expedientes devueltos. Además, se consigue eliminar los errores por ubicación errónea del
expediente devuelto al ser todo el proceso verificado con el código de barras..

Ubicación de nuevos expedientes

En este proceso, junto con el proceso de reubicación de expedientes, es donde se consigue el mayor
ahorro de tiempo.Con el empleo de los códigos de barras, este proceso se simplifica mucho ya que
es la propia aplicación quien va a indicar cuáles son los huecos en los que se pueden guardar
expedientes y cuáles son los huecos que corresponden a expedientes prestados. Además, para ubicar
el expediente se deberá leer el código de barras que va en la etiqueta del expediente y el código de
barras que hay en la gaveta donde se va a guardar el expediente y la aplicación actualizará la
información automáticamente.

Reubicación de expedientes

El proceso de reubicación de expedientes se lleva a cabo de forma similar al de ubicación de nuevos
expedientes, luego el ahorro de tiempo y la eliminación de errores de manipulación son también
importantes.
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Inventariado del Archivo

Este proceso se realizaba, en principio, una vez al año y con el sistema anterior este proceso era
muy lento y laborioso, puesto que se tenía que imprimir listados de  las distintas zonas donde se
encuntran ubicados los expedientes e ir comprobando dichos listados.

Ahora bien, con la aplicación de los códigos de barras el inventariado se simplifica ya que al marcar
la zona en la que se va a hacer el inventario, simplemente leyendo los códigos de barras se
comprueban los expedientes de la misma, sin aparecer el problema de los expedientes prestados
puesto que la aplicación lleva totalmente actualizado el estado de los mismos.

Presupuesto general.

El coste completo del proyecto ha ascendido a aproximadamente a 4.500.000 pesetas ( hardware,
software, formación y reetiquetado de puesta en marcha ), habiéndose comprobado una tasa interna
de retorno de la inversión de aproximadamente 2 años y medio, fundamentalmente por ahorro de
tiempo en gestión y por eliminación de tiempos perdidos causados por errores. Esto ha permitido
que el tiempo de dedicación a labores "tradicionales" de archivo de los dos funcionarios adscritos a
esa unidad haya descendido en un 30%, desviándose hacia tareas de mayor valor añadido,
especialmente en el campo de la documentación y mantenimiento de bases de datos documentales.

2.2. Introducción del código de barras en la gestión del archivo electrónico de imágenes.

Esta segunda fase del proyecto se encuentra en estos momentos desarrollándose.

En líneas generales, se puede afirmar que todos los documentos registrados, tanto de entradas como
de salidas, así como cada vez más un número importante de documentos de carácter interno son
completamente escaneados. Las imágenes obtenidas se referencian para su uso, utilizando un
código que esencialmente se apoya en la propia numeración generada por la aplicación de Registro
General carácter común a toda la DFB y residente en el HOST de esta institución.

Durante el proceso previo al escaneo físico, en la aplicación de gestión del archivo de imágenes los
operarios del escaner deben introducir un conjunto de datos de asignación de esos documentos-
imágenes a los expedientes que les correspondan. Durante esta fase se pueden producir diversos
tipos de error, debido a su carácter manual:

• Incorrecta grafía del número de registro en el sello del documento, incluso con error en tipo de
registro ( E ó S ).

• Incorrecta introducción de los números o tipos de registro por parte del operario de escaneo.
• Incorrecta introducción de otros datos de asignación.

Las consecuencias de estos errores, que pueden no ser detectados rápidamente o incluso no ser
detectados, da lugar a numerosas pérdidas de tiempo efectivo de trabajo para su corrección, tanto en
la aplicación de Archivo Electrónico de Imágenes, como en la aplicación de Registro, con un gran
coste económico en horas de trabajo de difícil recuperación.
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La propuesta de aplicación de la tecnología de código de barras dentro de los procedimientos del
DPEE considera los siguientes puntos:

1. Identificación de los documentos de entrada al DPEE, a los cuales se les pondrá un código de
barras lineal que representa el número de registro.
Estos códigos se generan en el puesto de registro con la aplicación RGAA y se leen en el puesto de
escaneo y asignación con la aplicación SEAE.
Este caso es extensible a los documentos que se gestionan a través de la aplicación CGAS, que
también está desarrollada en Host y la filosofía sería la misma.

2. Identificación de los documentos que generan las distintas unidades orgánicas del Departamento
de Promoción Económica y Empleo tanto internos como de salida, a los cuales se les pondría un
código de barras lineal con el número de expediente al que pertenecen, y en el caso de ser de salida
al pasar por el Registro General del departamento  se les colocará el código de barras lineal  con el
número de registro que les correspondiera.

3. Los códigos lineales se generan en las aplicaciones MS-Office (a través de macros) que utiliza el
personal de las distintas unidades orgánicas y se leen en el puesto de escaneo si son internos. Si son
documentos dirigidos al exterior del departamento pasan por el Registro General , y se seguiría
como en el punto anterior.

4. Utilización del código bidimensional para el tratamiento de los informes solicitud del programa
Marco.
El código bidimensional lo generaría el usuario a través del programa que le suministra el DPEE e
imprimiría la solicitud. Este código bidimensional se leería en el puesto de escaneo y asignación a
través del SEAE o el REA.

Estos puntos quedan representados en la siguiente figura:
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3. Plan de desarrollo.

Se considera que los puntos 1 y 2 son abordables a corto plazo, ya que su desarrollo supone un
conocimiento tecnológico que existe.  Hay aplicaciones que están siendo usadas actualmente dentro
de la Diputación Foral de Bizkaia que conjugan alguno de los elementos requeridos en esta
propuesta.

El punto 3 también resulta asequible tecnológicamente, pero se han valorado otros aspectos como la
posible respuesta de los usuarios, tomando como referencia la experiencia de Hacienda Foral, el
volumen de documentos gestionado, etc. y como resultado de esta reflexión se ha considerado daar
prioridad a  las actuaciones de los puntos 1 y 2 frente al 3.

De acuerdo al plan de desarrollo mencionado, en el cual se aborda la identificación de documentos
en primer lugar, el orden de desarrollo quedaría como sigue (se ha dividido el desarrollo por
utilización de tecnología lineal y utilización de códigos bidimensionales):

1. Desarrollo de la rutina que emita el número de registro en una etiqueta desde la aplicación
RGAA y CGAS.

2. Rutina/macro de escritura del número de expediente en código de barras desde programas
ofimáticos entorno Microsoft.

3. Rutina para lectura del número de expediente, número de registro y su procesamiento en el
sistema SEAE.

4. Creación del programa que se distribuirá a los usuarios para el relleno del informe solicitud y
rutina para la lectura de datos relativos  al marco y al REA.

Para cada desarrollo se menciona la aplicación a la que se puede hacer referencia, así como el
conocimiento necesario ( en líneas generales)

1. Desarrollo de la rutina que emita el número de registro en una etiqueta. Esto se deberá hacer
desde la aplicación RGAA, que está desarrollada en plataforma host de IBM. La petición de
impresión de un código de barras se hace actualmente en la aplicación AIGE (archivo general
administrativo), en la cual se solicitan las etiquetas que se colocan en las cajas/archivo que se
almacenan al archivo general, por lo que la filosofía es la misma.
 La aplicación AIGE imprime las etiquetas en hoja Dina4 y luego se distribuyen al Departamento
correspondiente. En este caso la impresión de las etiquetas tiene que ser en local, y como se muestra
en la figura 1 el puesto de registro de entrada y salida deberá tener una impresora de etiquetas en
local.
 
2. Rutina/macro de escritura del número de expediente en código de barras desde programas
ofimáticos entorno Microsoft.
 Actualmente ya se utilizan las macros para imprimir el número de expediente dentro de los
documentos Office, en concreto en el Word. Imprimir el código de barras tendría la misma filosofía,
solo que en vez de imprimir con un tipo de letra, por ejemplo Arial, se imprimiría con el tipo de
letra EAN-128 o código 3 de 9.
 
3. Rutina para lectura del número de expediente, número de registro y su procesamiento en el
sistema SEAE. La lectura de los códigos lineales se hace en el puesto de escaneo y asignación.  En
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concreto el software deberá rellenar los campos que se actualmente se rellenan a través de las
pantallas del SEAE y actualizar la base de datos Informix.
º
4. Creación del programa en CD-ROM que se distribuirá a los usuarios para el relleno del informe
solicitud y rutina para la lectura de datos relativos al programa marco y al REA
 Sigue la misma filosofía que el programa que se ha puesto a disposición del público para rellenar la
declaración de la renta del año 1997. A través de una serie de pantallas se recogen los datos del
usuario y se imprimen en un código de barras bidimensional. Hasta aquí lo mismo que se haría con
el relleno del informe-solicitud del programa Marco.
 Posteriormente los datos que vienen en el código de barras se leen y se introducen en el sistema. La
primera parte sería igual en el caso que nos ocupa, lo que deferirá será el colocar los datos leídos en
una base de datos u otra.
 
 
 
 4. Conclusiones.
 
 
 Del análisis de la nueva Ley 4/1999 de 14 de enero que modifica la Ley 30/1992 de Régimen
Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común, se desprende
la intención clara de los legisladores de garantizar los derechos de los ciudadanos en sus relaciones
con la Administración.
 
 En líneas generales se puede afirmar que el Registro General del departamento consitutuye el punto
de encuentro inicial de la mayoría de las relaciones de los ciudadanos con la Administración. Para
conseguir que la interrelación de esta unidad administrativa con el resto de unidades orgánicas a
través del sistema de archivo electrónico de imágenes y seguimiento de expedientes sea excelente,
debemos eliminar totalemente los errores humanos de manipulación de la documentación. El
Departamento de Promoción Económica y Empleo de la DFB, ha identificado la tecnología de
código de barras como de gran utilidad y potenciadora de la eficacia, eficiencia y economía en los
procesos administrativos. En ese sentido se han diseñado y acometido los proyectos antes descritos.
 
 Para terminar, diremos que compartimos la reflexión realizada por algunos expertos en el sentido de
que para cambiar la Administración es preciso, ante todo, cambiar el cambio. Es la propia manera
de abordar el cambio la que debe ser revisada y reconducida. Los macroenfoques están condenados
al fracaso ( excepto desde una perspectiva estratégica ), derrapando por el efecto de tamaño. Sólo
los microcambios, transmitidos de boca en boca, pueden poco a poco suscitar la transformación de
actitudes, de comportamientos, de climas, de relaciones entre los grupos y entre las personas.
 
 La estrategia consiste en buscar las innovaciones habidas en la gestión, analizarlas con sus
protagonistas y difundirlas al máximo.


