APLICACION DE LAS TECNOLOGIAS DE TRABAJO COLABORATIVO EN ENTORNOS OFIMATICOS

CAPITULO 11

LA OFIMATICA DOCUMENTAL Y LA GESTION
DEL CONOCIMIENTO

2.1  Conceptos de Ofimatica

Analisis Preliminar

A partir del afio 1980 se logré ver a la oficina como uno de los lugares de trabajo
donde se agrupan personas, se manejan datos e informacién. Se comienza a observar
al entorno de la oficina como un grupo compuesto de personas que trabajan
conjuntamente para lograr metas compartidas. Esto vuelve al trabajo de la oficina

complejo e individualista.

La complejidad no se debe a las tareas que se realizan en su interior, sino a la enorme
cantidad de informacion de varios tipos que debe ser procesada, y a la interaccion

social, econdmica y organizativa.

Las oficinas realizan tres papeles organizacionales criticos: [WWW.008]

e C(Coordinan y administran el trabajo de profesionales y trabajadores de la
informacion dentro de la organizacion.

e Relacionan el trabajo que se realiza en todos los niveles y funciones en la
organizacion.

e (Conectan la organizacién al medio externo, incluyendo a sus clientes y

proveedores.
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2.1.1 Perspectivas de la Oficina

De forma general, la arquitectura de la oficina se conforma de un nivel interno donde
se realizan tareas, se procesa texto, se habla por teléfono y se tienen reuniones; un
nivel superior, donde se sitia su modelo conceptual: un esquema jerarquico que
refleja una division del trabajo o un reparto de responsabilidades y prioridades
preestablecidas; y arriba de éste nivel se encuentran las multiples perspectivas
existentes de la oficina de acuerdo a la posicion laboral de cada miembro. Asi, para
algunos la oficina suele ser un centro de procesamiento de textos, para otros una
central telefénica, un centro de toma de decisiones o un lugar caracterizado por una
serie de compromisos. Por tultimo, se encuentran las perspectivas especificas y

particulares de cada especialista.

Bésicamente se distinguen dos importantes perspectivas de la oficina: [WWW.008]

( ACTIVIDADES
ANALITICA SEMANTICA
FUNCIONES

PERSPECTIVAS {
ROL
INTERPRETATIVA TOMA DE DECISIONES
TRANSACCIONAL
\ LINGUISTICA

Figura 2.1 Perspectivas de la Oficina

¢ Perspectiva Analitica de la Oficina
La perspectiva analitica se ocupa de las tareas operativas de la oficina: organizacion y

funcionalidad. Se considera para esta perspectiva tres enfoques diversos:

Actividades: Este enfoque se ocupa de qué cosas se hacen y quién las hace. Al

referirse al término actividad, se hace relacion a las operaciones indivisibles de
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informdtica, como por ejemplo: escribir texto utilizando un procesador de textos para

apoyar la gestion de la organizacion.

Semantica: La semadntica intenta comprender el por qué se hacen las cosas en la
oficina, es decir, las razones que hay detrds de las actividades que se realizan;
considerando la integraciéon adecuada de todos los componentes y herramientas
individuales, existentes en éste entorno, como prioridad para facilitar los objetivos

planteados y una evolucién importante de la organizacion.

Funciones: El enfoque de funciones se compone de varias actividades elementales

que permiten estructurar las tareas de la oficina.

Estos tres elementos de la perspectiva analitica de la oficina forman una relacién
jerdrquica. En el nivel inferior se sitdan las actividades elementales, las cudles se
agrupan segun una légica (semdantica) en un nivel intermedio, para formar funciones

en el nivel superior.

A continuacion se observa la Perspectiva Analitica de la Oficina [WWW.008].

PERSPECTIVA ANALITICA "

ACTIVIDADES + SEMANTICA= FUNCIONES

Figura 2.1.2 Resumen de la Perspectiva Analitica de la Oficina
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e Perspectiva Interpretativista de la Oficina
La perspectiva Interpretativista resalta el intercambio de informacién en el entorno de
la oficina, asumiendo la existencia de unos objetivos comunes para todas las

actividades del entorno. Los cuatro enfoques de esta perspectiva son:

Papel en el trabajo: De forma general, este enfoque, se centra en el papel social de
cada persona en la oficina: jerarquia, comunicaciones, prioridades, protocolos, entre

otros.

Toma de decisiones: En este enfoque la oficina se crea como un entorno donde se
toman decisiones, en el cual es importante resaltar el comportamiento individual
frente al problema. Esto requiere la preparacion de informacion necesaria y el apoyo

en sistemas para la toma de decisiones.

Transaccional: La oficina, en este enfoque, se ve como un lugar donde los
trabajadores intercambian informacién en términos mds comerciales que sociales,
basdndose en una comunicacién con formato y protocolo. También es importante
resaltar que para el intercambio de informacién se consideran los roles de los

individuos, grupos y departamentos.

Lingiiistica: Este enfoque observa a la oficina en términos de acciones llevadas a
cabo por medio de un lenguaje conveniente, que permita una realizacioén efectiva de
las transacciones y una adecuada disposicion de los roles. Un ejemplo practico de la

perspectiva lingiiistica es la Teoria del Acto del Habla. [WWW.009]

Estos tipos de perspectivas se centran en el aspecto humano y no en las actividades o
tipo de trabajo. Lo cual impide relacionarlas entre si, como en la Perspectiva

Analitica.
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2.1.2 Definiciéon de Oficina y su Modelo Conceptual
El punto de partida para el desarrollo de un Modelo Conceptual de Oficina se basa en

algunas de las definiciones citadas por varios autores. [WWW.010]

Carter y Huzan, ven la oficina, las tareas realizadas en ella, como un
conjunto de transferencias de informacién entre tres elementos bdsicos:
personas, papel y archivos. Haciendo hincapié en el manejo de
informacién, comunicaciéon y sobre todo en el medio empleado para
soportar esta informacion.

Kent, en cambio, propone una visiéon de la oficina a través de los
productos obtenidos tras la ejecucion de una serie de tareas y funciones.
Resaltando el proceso de transformacion que sufre la informacion.

Price, clasifica las tareas realizadas en la oficina en cuatro tipos basicos:
preparacion de documentos, distribuciéon de mensajes, gestion de la
informacién personal y acceso a la informacion. En estos tipos bdsicos es
facil distinguir entre tareas de proceso y tareas de transferencia de
informacion.

La Office Management Association (OMA), define la oficina como
suministradora de servicios a organizaciones. Se introduce asi la nocién
de dependencia de la oficina propiamente dicha respecto de otras
instituciones, algo fundamental para comprender muchas de las
implicaciones que tiene la Ofimdtica.

Tabla 2.1.1 Definiciones de Oficina

Estas definiciones presentadas se basan en aspectos diferentes de la oficina, la
primera definicién destaca el problema de comunicacién, la segunda el proceso de
informacion, la tercera reine ambas aproximaciones de forma mads detallada, y por
ultimo, la definicién de la OMA, indica que la oficina presta servicios a una

organizacion mayor.

De las definiciones anteriores se pueden obtener tres aspectos relevantes de la oficina:

el Proceso de Informacion, la Comunicaciéon y la Coordinacién. [WWW.010]

El Proceso de Informacién, se encarga del tratamiento de la informacién

(generalmente textual) para darle un formato y soporte adecuado: voz, datos, video;

por ejemplo, redaccion de informes y cartas, la generaciéon y la revision de
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documentacidn, la adquisicion, almacenamiento y recuperacién de informacion, el
célculo, la lectura de textos, entre otras. Este tipo de actividades han sido

consideradas como administrativas y son dirigidas por profesionales y directivos.

GESTION DE DOCUMENTACION TEXTUAL POR
PARTE DE PERSONAL DE OFICINA
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[] Crear Documentos [1 Manejar Documentos

Figura 2.1.2 Gestion de Documentos en la Oficina

La comunicacién tiene la funcion de hacer llegar la informacion al lugar correcto y en

el momento adecuado, facilitando la colaboracién y el intercambio de informacion

entre usuarios.

Las tareas bdasicas de la comunicacién que se reflejan en todos los puntos de la
organizacion son: la relacién con el entorno para recoger informacion de entrada y

preparar informacion de salida, y la transferencia de la informacion interna.
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COMPARACION PORCENTUAL ENTRE TIPO DE
COMUNICACION EN LA OFICINA
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Figura 2.1.3 Comunicaciones en la Oficina

La Coordinacién y la Toma de decisiones, La Coordinacién permite dividir las

funciones de la oficina en actividades, utilizando la comunicacién para el intercambio
de informacién. Y la toma de decisiones consiste en el proceso y comunicacion de
informacion orientada a proporcionar al directivo los datos que necesite para la toma

de decisiones.

Una definicién de oficina, determinada por estas tres funciones bdsicas, es: “La
oficina es una organizacion, embebida dentro de otra de cardcter y propdsitos
mayores, para el proceso y comunicacion de informacion, cualquiera que sea el
formato o el contenido de ésta, de acuerdo con una serie de objetivos, dados por la
organizacion superior, que conllevan una coordinacion de esas actividades y una

serie de decisiones sobre como realizarlas”. [WWW.010]
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2.1.3 Modelo de Tres Niveles de la Oficina

Una adecuada aproximacion de las tecnologias de la informacion al ambiente de la

oficina, requiere la elecciéon del Modelo de Tres Niveles de Complejidad de la

Oficina y Ofimdtica como base del desarrollo de un marco conceptual que sirva de

referencia para modelar los grandes grupos de aplicacion de la tecnologia, de acuerdo

con la estructura de la organizacion y la concepcion general de la oficina. [WWW.008]

El primer nivel abarca la complejidad de cada uno de los elementos que
componen un sistema, en el caso de la Informética, es la complejidad de
circuitos, algoritmos, programas, etc.; tratados como objetos separados de
otros.

Complejidad de los objetos aislados

Complejidad individual

El segundo nivel de complejidad aparece porque, en general, y en la
informadtica en particular, los objetos nunca estdn aislados, sino que forman un
grupo de elementos interconectados con un determinado objetivo. Surge aqui
la nocién de sistema que lleva aparejada una complejidad diferente y de orden
superior a la del primer nivel. La llamaremos complejidad sistémica. En
informdtica los ejemplos son infinitos, un sistema operativo, una red de
computadoras o incluso un computador aislado.

Complejidad de los objetos interconectados

Complejidad Sistémica

El tercer nivel de complejidad surge de la interaccion de los sistemas
tecnoldgicos y los sistemas sociales, dando lugar a la complejidad
antropotécnica, que se manifiesta especificamente por fendmenos relacionados
con el desorden, la incertidumbre, la desorganizacién, la inestabilidad, la
entropia,.

Complejidad de la interaccion tecnologia - sociedad.

Complejidad Antropotécnica.

Tabla 2.1.2 Modelo de Tres Niveles de Complejidad

El individuo en la Oficina

Al relacionar la perspectiva analitica de la oficina y el primer nivel de complejidad

del Modelo de Tres Niveles, se asocian los procesos individuales con las actividades

de carécter individual y generalmente operativas de este entorno para observar la

48
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oficina como un sistema, en el cual, las actividades son los elementos basicos del
sistema, la semdntica las interrelaciones entre estas actividades y las funciones un

sistema de nivel superior de estudio.

|| PROCESOS INDIVIDUALES

ACTIVIDADES ELEMENTALES DE LA OFICINA
LEER, ESCRIBIR, CORREO, TELEFONO,
COMUNICACION, REUNIONES, VIAJES

Figura 2.1.4 Primer Nivel de Complejidad en la Oficina

El grupo de trabajo

Al considerar sistemas completos, sin objetos aislados, nos encontramos en el
Segundo Nivel de Complejidad de la Oficina donde se observa la relacion entre la
complejidad sistémica y las perspectivas: semdntica y de funciones; intentando
comprender las razones por las que se realizan las tareas a través de una serie de
diagramas de bloques que permitan construir un sistema integrado de acuerdo con las

necesidades de la organizacion para las tareas y funciones de la oficina.

|| PROCESO SISTEMICO

SEMANTICA Y FUNCIONES DE LA OFICINA
SITUACION ESTRATEGICA DE LOS RECURSOS
MATERIALES Y HUMANOS, PROCEDIMIENTOS DE
ACTUACION, ORGANIZACION GENERAL

Figura 2.1.5 Segundo Nivel de Complejidad en la Oficina

Organizacion y Oficina
En el tercer nivel de Complejidad de la Oficina se reconoce al individuo como objeto

de estudio, a través de la perspectiva interpretativista. De esta forma, se pone de
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manifiesto la relacion entre personas (papel en el trabajo), la relacion persona/tarea
(toma de decisiones), y como se realizan esas relaciones (transaccional y lingiiistica).
En este nivel entran en contacto las actividades ya organizadas en una funcién y con
un significado, con el sistema social y la sociedad del entorno de oficina para formar

un proceso global.

PROCESO GLOBAL

PERSPECTIVA INTERPRETATIVISTA
INCORPORACION DEL FACTOR SOCIAL

Figura 2.1.6 Tercer Nivel de Complejidad en la Oficina

PROCESO GLOBAL

PROCESO SISTEMICO

PROCESOS
INDIVIDUALES

Figura 2.1.7 Niveles de Complejidad en la Oficina

Los tres niveles de Complejidad de la Oficina permiten obtener una vision de la
oficina mas homogénea y concreta para aproximar eficientemente la aplicacion de la

tecnologia en este entorno.
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2.1.4 Complejidad de la Ofimatica
Una vez determinada la base de referencia en el entorno de la oficina, se puede

continuar con un segundo aspecto de estudio: la tecnologia a aplicar en la oficina.

El término Ofimatica significa emplear tecnologia para manejar informacién usada en
la oficina con el objeto de mejorar el contenido, formato y cantidad de trabajo
realizado. En el caso de la Ofimadtica, el problema es similar al que se nos planteaba
en la oficina, aparece la complejidad al existir muchas perspectivas y distintas formas
de ver el mismo objeto, y adicionalmente la velocidad de cambio en el entorno de las

Tecnologias de la Informacion. [WWW.011]

Esto conlleva a que la informacién pueda ser procesada por diversas herramientas:
audio (teléfono, PBX, dispositivo de reconocimiento de voz), imagen (graficos,
cuadros, aplicaciones CAD, video), texto (procesadores de textos como cartas,
memorandos, informes) y datos (hoja de cdlculo, programas de bases de datos);
estructurando e integrando las tareas y funciones de la oficina a través de la

combinacion de herramientas tecnoldgicas.

ADM.
OFICINAS PROCESO DE
PROCESOS DE DATOS

TEXTOS
SISTEMA

INTEGRADOS

DE OFICINA '

COMUNICACIO INFORMATICA
NES Y REDES PERSONAL

Figura 2.1.8 Convergencia de tecnologias hacia soluciones de sistemas

Ofimadticos integrados
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Paralelamente al término Ofimadtica se emplean otros como: sistemas informdticos de
oficina, sistemas integrados de oficina, automatizaciéon de oficinas, la oficina del
futuro, la oficina sin papel, entre otros, para referirse a la aplicacion de la tecnologia
en la oficina; esto pone de manifiesto el desacuerdo de criterios con respecto a la

perspectiva personal de cada autor.

En el siguiente cuadro se muestra la agrupacion de las caracteristicas generales de la

Ofimatica: [WWW.012]

e La Ofimatica se ocupa de problemas variados, poco estructurados o
parciales con cargo a individuos de profesion no Informatica.

e Trata de pequeias fuentes de datos y una informacion bisicamente
orientada al mantenimiento dindmico de las relaciones estructurales de
la empresa dentro de un entorno determinado.

e En lo que tiene de Informdtica, lo es sobre todo textual y de
comunicaciones.

¢ En consecuencia, excluye las grandes funciones de produccién de la
empresa: tratamiento cientifico, cdlculo de ndminas, gestion de stocks,
contratacién o gestion de servicios sistemdticos a clientes, control de
procesos industriales, facturacion, simulacién de procesos fisicos,
conmutacion de redes entre otros. Las excluye pero se conecta con
ellas.

Tabla 2.1.3 Resumen de las Caracteristicas Generales de la Ofimatica

A continuacién se presentan algunos de los dispositivos, servicios y tecnologias

relacionados con la Ofimatica. [WWW.013]

TECNOLOGIAS RELACIONADAS DE OFIMATICA

Computadores Workstation
Correo electrénico Bases de Datos
Redes locales Pizarra Electrénica
Teleconferencia Telefax
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TECNOLOGIAS RELACIONADAS EN OFIMATICA
Servidores de red Hipertexto
Procesadores de texto Impresoras
Ficheros compartidos Teclados
Agenda electronica Mensajeria
Hojas de célculo Videoconferencia
Redes conversacionales Sistemas Expertos
Enciclopedia electrénica Documentos Multimedia
CD Sistemas de Almacenamiento
Reconocedores de voz Scanners

PBX

Tabla 2.1.4 Algunos dispositivos, servicios, técnicas y

Tecnologias empleados en Ofimatica

Como resumen del cuadro anterior podemos extraer la idea de que la Ofimatica es un
concepto complejo. En el plano tecnoldgico y sistemas, la complejidad da lugar a
definir la Ofimdtica como un Sistema Complejo, “un Sistema Complejo es aquel
constituido por un gran numero de partes que interactiian en una forma no sencilla...
Dadas las propiedades de las partes y las leyes de interaccion, no es un problema

trivial inferir las propiedades del todo”. [WWW.012]

Asi los sistemas Ofimaticos estarian tedricamente incluidos en los Sistemas
Complejos, por cuanto cada componente puede solicitar servicio de todos los demads

y viceversa.

En un sentido mds amplio, la Ofimdtica deberia ser inscrita como una de las
relaciones complejas del tridngulo tecnologia-individuos-sociedad. El vértice de la

tecnologia, sus multiples combinaciones y tipos a considerar, ya ha sido mencionado.
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En el otro vértice, se encuentran los individuos, que ocupan roles como: manager,
administrativos de varias clases y técnicos, relacionados siempre en el entorno de
produccién y uso de sistemas ofimdticos, incluyendo funciones, métodos vy

experiencia.

En el tercer vértice, se sugiere aislar la entidad social que llamamos empresa, para
quedarse con otro que es la oficina, ya dentro, seleccionamos las relaciones de los
individuos con el trabajo, por ejemplo: desempefio de las actividades, organizacién
del trabajo en la oficina, beneficio econdmico, calidad del trabajo, productividad,

competitividad, participacion, entre otros.

Cada uno de estos vertices, a los que nos referimos, implica un desarrollo de la
Ofimadtica no lineal, debido a que cada variable en combinacién con las demads,
genera un nhuevo universo con perspectivas y variantes que no podrian ser

consideradas en su totalidad.

ALVARO TORRES UTN-FICA-EISIC o



APLICACION DE LAS TECNOLOGIAS DE TRABAJO COLABORATIVO EN ENTORNOS OFIMATICOS

PUBLICO

DRGANIZACION

DIVISION

GRUPO

PERSONAL

Figura 2.1.9 Arquitectura estratégica por niveles de la Ofimdtica

(Comunicaciones a través de redes locales, redes corporativas e interredes)

2.1.5 La Ofimatica se maneja por niveles

El primer nivel corresponde a las herramientas que facilitan al usuario (individuo o
grupo) realizar actividades en la oficina. El principal problema complejo de este nivel
es conocer qué tareas o actividades realiza el individuo y cuales herramientas tiene

disponibles para hacerlo. [WWW.014]

Como ejemplo se puede tomar un procesador de texto, donde lo principal es conocer
las necesidades con respecto al usuario y las funciones que le van a ser ttiles; cudles
incrementan su productividad, cudles van aumentar la complejidad de la herramienta,
qué tipo de presentacion es el mds adecuado, qué tipo de acceso al computador es el

apropiado, cudnta memoria va a necesitar e intentar prever sus necesidades futuras.
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De tal forma, que estos elementos separados sean dependientes de las actividades

pero no del entorno o de quién lo realiza.

CAJA DE HERRAMIENTAS

TECNOLOGIA APLICADA A LOS PROCESOS
INDIVIDUALES. TRATAMIENTO DE TEXTO,
HOJAS DE CALCULO, AGENDA ELECTRONICA

Figura 2.1.10 Primer nivel de complejidad ofimatica

En el segundo nivel el Sistema Tecnolégico Ofimatico, al comunicar e integrar las
herramientas pertenecientes al primer nivel que proporcionen las soluciones
necesarias a los requerimientos y metas de la empresa. El problema de complejidad
resulta al momento de construir el sistema integrado de oficina adaptado al entorno en

el que se va a desenvolver. [WWW.014]

Ejemplo: en este nivel es donde se tomarfan las decisiones acerca de como conectar
cada herramienta individual, segtin la funcién que cumple, las prioridades que se
asignan a cada persona y a cada estacion de trabajo en una red, que informacién va a
estar accesible, qué compatibilidad existird entre los diferentes departamentos, como

evitar la duplicacién de tareas, y otros.

CAJA DE HERRAMIENTAS

INTEGRACION DE HERRAMIENTAS PARA
APOYO DE LOS PROCESOS SISTEMICOS

Figura 2.1.11 Segundo Nivel de Complejidad Ofimatica
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El tercer nivel de complejidad se construye al integrar el sistema tecnolégico con el
sistema social, y asi formar un Sistema Ofimatico que corresponda a un proceso
global. Este nivel del Sistema Ofimdtico intenta incluir toda la problemaética social de

la oficina y la tecnologia.

SISTEMA OFIMATICO

SISTEMA TECNOLOGICO OFIMATICO

CAJA DE HERRAMIENTAS

Figura 2.1.12 La Ofimadtica, desde el modelo de tres niveles de Complejidad

Con este modelo integrado de Oficina - Ofimadtica es posible modelar la complejidad
de un sistema Ofimatico, destacando la relacién de dependencia del Nivel de Caja de
Herramientas con los niveles superiores de Ofimadtica, y el nivel de procesos

individuales en el Modelo de oficina. [WWW.013]

CAJA DE NIVELES SUPERIORES
HERRAMIENTAS DEL MODELO DE OFIMATICA
NIVEL DE
PROCESOS
INDIVIDUALES

Figura 2.1.13 Doble dependencia del nivel de la Caja de Herramientas
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2.1.6 Concepto General de Ofimatica
Los aspectos fundamentales para estudiar la Ofimdtica son la Integracion de las
Tecnologias de la Informacién (Capitulo I del proyecto) y la Universalidad de la

Oficina.

Universalidad de la Oficina
Este aspecto centra el estudio de la Ofimadtica en la aplicacion de la tecnologia a un
conjunto de actividades concretas de la oficina que solucionen problemas de gestion

de la informacion para toda la organizacion.

Al iniciar el estudio de la Ofimaética, desde el aspecto de la Universalidad de la
Oficina nos encontramos con muchas definiciones, todas enfocadas a un problema

concreto: la aplicacidn de la tecnologia en la oficina. [WWW.014]

DEFINICIONES DE OFIMATICA (Bibliografia)

Bair: Utilizacion de los ordenadores como soporte a trabajadores

no especializados en una oficina.

Olson y Lucas: Utilizacion de sistemas integrados de ordenadores
y comunicaciones como soporte a procesos administrativos en un

entorno de oficina.

Hammer y Sirbu: La utilizacién de tecnologia para mejorar la

realizacion de funciones de oficina.

Elli y Nutt: Un sistema automatizado de informacién para la
oficina trata de realizar tareas de la oficina tradicional por medio de

sistemas de ordenadores.

Tabla 2.1.5 Algunas definiciones dispositivos, servicios, técnicas y
Tecnologias empleados en Ofimatica

De acuerdo con estas definiciones se puede notar que cada autor conceptualiza la
Ofimatica segtin sus propdsitos concretos a la hora de utilizar la tecnologia. Asi, el

significado mds completo que se sugiere seria el de Organizacién y Tecnologia.

ALVARO TORRES UTN-FICA-EISIC 38



APLICACION DE LAS TECNOLOGIAS DE TRABAJO COLABORATIVO EN ENTORNOS OFIMATICOS

“Ofimdtica es la perspectiva que estudia el uso de las tecnologias de la informacion

en el trabajo de las oficinas, entendiéndolas por oposicion a industria”. [WWW.015]

2.1.7 La Herramienta Ofimatica
La Herramienta Ofimadtica se define como: “la conjuncion de las dreas tecnologicas

a la realizacion de las funciones tipicas de la oficina.”. [WWW.016] Apoyandose en la

integracion de:

e Comunicaciones
e Computador Personal

e Interfaz Hombre/Maquina

USUARIO
HERRAMIENTA OFIMATICA
INTERFAZ
ALMACENAMIENTO PROCESADOR ENTRADA DE DATOS
I I
COMUNICACIONES IMPRESION
OTROS SISTEMAS

Figura 2.1.14 La Herramienta Ofimadtica

2.2 El Modelo Documental
La produccién y consulta de documentos en la organizacion, se realiza generalmente
en un entorno Ofimdtico de trabajo. El entorno Ofimdtico se caracteriza por la

produccion de documentos elaborados por los usuarios no informaticos que utilizan
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herramientas de propdsito general para apoyar su trabajo técnico, como por ejemplo:
elaborar documentos, organizar informacién y comunicarse con su ambiente

organizativo. [LIB.007]

La herramienta ofimadtica gira alrededor de dos aplicaciones bdsicas que gestionan los
datos corporativos y las operaciones en la organizaciéon. La primera aplicacion es la
Hoja de Célculo que permite manejar datos y hacer cdlculos dindmicos, y la segunda

aplicacion, es el Procesador de Texto que se caracteriza por crear documentos.

Sin embargo, estas aplicaciones tienen una doble representacion: el paradigma del

archivo y el paradigma de la aplicacién. [LIB.007]

e Paradigma del archivo: Cada documento es un fichero del sistema operativo, que
el usuario debe guardar con un nombre, en un directorio de la unidad de
almacenamiento. Este paradigma recientemente ha superado los ocho caracteres

del Sistema Operativo D.O.S.

e Paradigma de la aplicacion: Cada tipo de documento se manipula por una

aplicacion concreta. No solo se segmenta por tipos (texto, datos, graficos) sino

que también por nombre del producto concreto (p.e. Word, Excel, PowerPoint).

Para superar estas dificultades la tendencia actual de las aplicaciones ofimdticas
evolucionan hacia la Integracion, lo que significa compartir informacién vy
documentos entre aplicaciones a través de un acceso simultdneo y homogéneo, de
acuerdo con la funcionalidad de cada aplicacion. Esta integracion es lo que se llama

Paquetes Integrados, Suites, Office System y Open Office.

2.2.1 La funcién produccion de Documentos
En las organizaciones la produccién de documentos corresponde a la creacion de los

mismos, lo que permite al usuario importar o exportar datos entre aplicaciones, asi
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como también, elaborar cada parte de un documento complejo (archivos

independientes) en diferentes aplicaciones.

2.2.2 La funcién archivo
Posterior a la creacion del documento el usuario-sistema cumplen la funcién archivar-
organizar para diferenciar el paradigma archivo del paradigma aplicacién

(elaboracién de documentos).

2.2.3 La funciéon documentacion

La funcién documentacion establece la posibilidad de permitir almacenar documentos
para poder usarlos como documentacion de posteriores trabajos. Los sistemas
ofimdticos actuales disponen de funciones limitadas de recuperacion y consulta de la
informacion, convirtiendo éste trabajo en infructuoso y de poca eficacia: dependencia
de los archivos en papel, pérdida de datos y repeticion de operaciones. Ademads, de la
siguiente combinacién de circunstancias: documentos elaborados hace un afo, por
otra persona distinta al que los busca, de los que no hay copia en papel y realizados
con una version anterior de la aplicacion, hacen casi imposible un buen manejo de la

funcién documentacion en la organizacion.

2.2.4 Aproximacion del modelo documental para entornos Ofimaticos
Los entornos ofimdticos de las organizaciones se caracterizan por manejar un modelo
documental dentro de sus oficinas, lo que facilita la aproximacion del paradigma

documental, a través de las siguientes condiciones bdsicas:

¢ Orientacion hacia los documentos.- El usuario genera documentos, que en

funcién del tipo de contenido implicaran el uso de una aplicacién especifica.
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e El archivo de los documentos es logico.- Lo cudl significa que el usuario
desconoce en la mayoria de los casos el archivo fisico de los documentos, es
decir, el archivo se realiza con un nivel de abstraccién y a través de estructuras
documentales (carpetas). El sistema de almacenamiento de archivos diferencia los

archivos de las distintas aplicaciones y los separa en entornos diferentes.

¢ La funcién documental esta desarrollada.- Esto implica que se puede manejar
el propio escritorio o entorno de trabajo personal, como una base de datos
documental, buscando por el contenido textual de los documentos. Esta funcion
también permite organizar el archivo de documentos para ser el entorno ofimdtico

maés dindmico y evolutivo.

La aplicacion de estas caracteristicas permite al computador ser utilizado como una

maquina documental.

2.3 La Maquina Documental

El concepto de ofimdtica asocia al Computador aislado o conectado a una red en una
organizacion, como la herramienta del usuario no informdtico que permite gestionar
un sistema documental, en el que se plantean los problemas generales de archivo,

representacion, elaboracién y recuperacion de informacion.

La maquina Documental se refiere a una méaquina que procesa documentos, y que
ademds, permite tratar como documentos las comunicaciones, los datos y la
informacion; esto indica que el computador no solo se compone de software, sino
también, de una serie de periféricos de almacenamiento (discos duros), salida

(monitor, impresora), comunicacion y digitalizacién (documento sin papel).

La maquina documental es un sistema informdatico que esta orientado al individuo, en
el cudl las funciones que realice el individuo con documentos estdn enmarcadas en un

disefo preliminar del sistema, que garantiza el archivo y la recuperacion, superando
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de esta forma al sistema operativo en organizacion y presentacion légica de la

informacion. [LIB.008]

La organizacién debe de ir asimildndose a un sistema documental, del que dependen
el resto de los sistemas informaéticos: las bases de datos corporativas y el sistema de

comunicacion.

Un Sistema de Informacién Documental (SID) requiere otro disefio diferente al
Sistema de Informacién de la Organizacion, debido a que el SID opera en todos sus
aspectos desde la perspectiva de los individuos o grupos que generan y manejan

documentos.

SISTEMA SISTEMA
DOCUMENTAL DOCUMENTAL
PERSONAL DE GRUPO SISE]IEEMA
INFORMA CION

Figura 2.2 Sistema de Informacién Documental

24  Ejemplos de Maquinas documentales
Desde el punto de vista de la gestion documental a continuacién se presentan algunas

aplicaciones documentales avanzadas:

Lotus Notes.- Es un gestor documental que permite gestionar documentos de una
manera muy estructurada. Un entorno de desarrollo de aplicaciones documentales que
puede resolver problemas, tales como: relacionar eficientemente las bases de datos
corporativas con los depdsitos de documentos, integrar el almacenamiento

documental ofimatico con la gestién de servicios de informacién a través de Internet,
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y a las comunicaciones avanzadas (correo electrénico, foros) afiade el paradigma de

los sistemas documentales con los siguientes elementos: [WWW.017]

¢ Integracion plena de la arquitectura ofimadtica de la empresa

e Integracion con sistemas de creacion y distribucion de informacién digital como
correo electrénico e Internet.

e Automatizacion de flujos de trabajo y desarrollo de aplicaciones centradas en la
captacion, almacenamiento y distribucién de documentos.

e Aceptacion de lo digital como la forma natural de los documentos de la empresa.

e Invencidn del concepto de replicacion.

Office System

Microsoft Office System es una suite de aplicaciones personales de productividad que
se caracterizan por su facilidad de uso, lo que permite a las organizaciones realizar
importantes cambios en el manejo de la informacién y documentacién de su negocio.
Office System se basa en un sistema Windows, en el cudl, es posible aprovechar
programas, servidores y servicios para conectar personas e informacién, procesos de
negocios, y cualquier otro proceso que garantice obtener como resultado el mayor
valor de la informacién en el entorno de la organizacién. La suite incluye las

siguientes aplicaciones: [WWW.018]

®  Microsoft Office 2003: Word, Excel, PowerPoint, Outlook y Access 2003.

® Microsoft Office SharePoint Portal Server v2.0 y Microsoft Windows SharePoint
Services. - Aplicaciones para manejar repositorios de documentos.

® Microsoft FrontPage 2003.- Aplicacion utilizada para creacion y disefio de sitios
Web.

®  Microsoft InfoPath 2003.- Editor de formularios que genera de manera automética
codigo XML y permite a los usuarios crear aplicaciones que recojan y distribuyan
informacion desde y hacia bases de datos como Access, SQL y otras fuentes

estructuradas sobre el XML.
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® Microsoft Visio 2003.- Es un programa para diagramar procesos, procedimientos
y otras herramientas empresariales
® Microsoft Project 2003.- Es una herramienta para la gestion y manejo de

Proyectos.

Las principales caracteristicas que se destacan en Office System son:

e Facilidad y Seguridad para compartir informacién y documentos dentro de la

organizacién, con proveedores y clientes, utilizando XML y Web Servicies.

e Manejar procesos de negocio mds eficientemente usando aplicaciones y

servidores que permitan construir y modificar soluciones de cliente.

e Usar familiares aplicaciones que de forma centralizada conecten las herramientas
necesarias de colaboracién para integrar efectivamente los grupos de trabajo

internos y externos de la organizacion.

e Permitir a los empleados manejar la documentacién dindmicamente, priorizando

y actuando sobre el aumento del volumen de la informacién del negocio.
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2.5

El Trabajador del Conocimiento y la Documentacién Personal

Existen dos tipos cominmente aceptados de empleados en la organizacién que

principalmente crean, trabajan o difunden la informacién: [LIB.005]

Trabajadores de los datos: Personas como secretarias o contadores que

especialmente procesan y difunden la documentacion en la organizacion.

Trabajadores del Conocimiento: Se denomina Trabajador del Conocimiento a

las personas (ingenieros, cientificos o arquitectos) de una organizacién que

interactuan entre ellas y el entorno, generando servicios, productos, actividades o

nuevos conocimientos para la compaiiia; utilizando herramientas que les permita

realizar sus trabajos y tareas. Las funciones principales que cumple este tipo de

trabajador implican un uso intensivo de documentacion, tanto para consulta y

manejo de fuentes documentales como: la creaciéon de multiples informes,

proyectos, evaluaciones, entre otros.

ESTRATEGIA Determinacion de objetivos

ALTA
DIRECCION

Supervision y coordinacién
para el cumplimiento de
objetivos

TACTICA DIRECCION

Diseno del Servicio /
TRABAJADORES Producto

DEL CONOCIMIENTO

CONOCIMIENTOS

Administracion de
TRABAJADORES DE LOS DATOS la Informacién

OPERACIONES /it sssseeereeeseessssssssnneeeetinniinnnnniieeennnnnnnnnees
TRABAJADORES

Produccion del
Producto /
Servicio

Figura 2.3 Jerarquia de Puestos de Trabajo [LIB.007]
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Las necesidades de gestion de la informacion de este tipo de trabajador se adaptan al
modelo ofimdtico de la organizacién, y este entorno ofimdtico, se asociada a la
documentacién personal de sus miembros a través del trabajo intelectual. En este
sentido, cada individuo desarrolla su propio archivo personal, en archivos ofiméticos

y papel de poco tamaiio y complejidad.

Esto determina que el conocimiento se encontrard inevitablemente repartido entre las
mentes de los individuos y el sistema de informacién documental de la organizacién

(informes, estudios y otros).

2.5.1 El Conocimiento: Definiciones
Existen varias definiciones del término Conocimiento, entre las mas destacadas se

encuentran las siguientes: [WWW.019]

Muiios Seca y Riverola, el “Conocimiento es la capacidad de resolver un

determinado conjunto de problemas con una efectividad determinada”.

Davenport y Prusak, el “Conocimiento es un conjunto integrado por informacion,

reglas, interpretaciones y conexiones puestas dentro de un contexto y de una
experiencia que ha sucedido dentro de una organizacion, bien de una forma general
o personal. El conocimiento solo puede residir dentro de un conocedor, una persona

determinada que lo interioriza racional o irracionalmente”.

Desde el punto de vista de las organizaciones el conocimiento se define como la
informacion que permite generar acciones asociadas a satisfacer las demandas del
mercado, y apoyar las nuevas oportunidades de negocio, de acuerdo a la utilizaciéon
en la organizacién. Considerando a las personas que la conforman, quiénes establecen

las nuevas percepciones, pensamientos y experiencias que van a ser transmitidos.
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Las principales categorias de conocimiento con que cuenta una organizacion son:

[WWW.020]

¢ Codificado/Tacito: El Conocimiento ticito es dificil de sistematizar de forma
que sea manejable y completo. En cambio, el conocimiento codificado se
representa en planos, formulas, 6 cdédigos computacionales, debido a que no

necesita demasiado contenido para ser manejable.

¢ De uso observable/No observable: Es el conocimiento que se observa reflejado

en los productos que salen al mercado.

¢ Conocimiento Positivo/Negativo: Este conocimiento se genera en las dreas de
Investigacién y Desarrollo. Se observa a través de los descubrimientos
(conocimiento positivo) realizados por las investigaciones y las aproximaciones

que no funcionan (conocimiento negativo).

¢ El conocimiento Auténomo/Sistematico: El conocimiento auténomo es aquel
que genera valor sin mayores modificaciones en el sistema en el cual se
encuentra. El conocimiento sistematico es aquel que depende de la evolucion de

otros sistemas para generar valor.

e Régimen de propiedad intelectual: Es el conocimiento que se encuentra

protegido bajo las leyes de propiedad intelectual.

Desde el punto de vista de la Teoria de los Recursos y Capacidades, el
conocimiento se manifiesta como un recurso estratégico bdsico que se dispone
principalmente en la Inteligencia Humana, en la tecnologia (Inteligencia Artificial),
en la organizacion (valores, cultura, estilos de direccion, métodos de trabajo) y en el
mercado o entorno que rodea a las empresas (clientes, proveedores, distribuidores,

competidores).
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Con el andlisis de estas definiciones se obtiene un marco conceptual de accion. Al
determinar que la generacién de conocimiento, mds que una acumulacién de datos e
informacion, tiende a desarrollar la capacidad para generar nuevas ideas a partir de
una combinacién de experiencias, informacién y valores entre personas de una
organizacion, en la cudl, el conocimiento se encuentra como un activo intangible cuya

medicion es el reto de la Nueva Economia en la Sociedad de la Informacion.

2.5.2 Elementos para la accién del Conocimiento
Una vez identificado el conocimiento, es preciso disponerlo a una accién conjunta
para obtener los nuevos recursos intangibles dentro de la organizacion. Los elementos

que intervienen son los siguientes:

e Gestion del Capital Humano, se refiere al conocimiento explicito o tictico
logrado por la organizacién a través del conocimiento que poseen sus empleados.
Esto abarca crear, compartir y retener el conocimiento por un determinado

periodo de tiempo. [WWW.021]

¢ Gestion del Capital Tecnolégico, pretende hacer el uso eficiente de las
herramientas tecnologias disponibles a la hora del tratamiento, almacenamiento y

comunicacion del conocimiento. [WWW.022]

e Gestion del Capital Organizacional, es el conocimiento que la organizacién
consigue para su interior por ejemplo: cultura, liderazgo, estructura, organizacién
del trabajo, de tal forma que en la organizacién se establezca un clima de

confianza y compromiso. [WWW.023]

e Gestion del Capital Relacional, es el conocimiento que se obtiene de la relacion
con agentes externos a la organizacion (alianzas, proveedores) con los que

generalmente la actividad comercial obliga a mantener relaciones. [WWW.024]
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2.5.3 Caracteristicas del Conocimiento:
Las ventajas competitivas de una organizacion eficiente se basan en el conocimiento
que puedan generar sus empleados a través de la transmision efectiva de experiencias

e informacidn. Las caracteristicas de este conocimiento son las siguientes: [WWW.019]

¢ FEl conocimiento es personal, debido a que se origina y encuentra en cada persona,
la cudl a su vez lo relaciona como resultado de su propia experiencia (fisica o

intelectual) y lo incorpora como su propiedad segura del contenido y alcance.

e La utilizacién del conocimiento es repetitiva debido a que el conocimiento no se

consume como otros bienes fisicos.

¢ FEl conocimiento ofrece la guia para la accién de las personas, en el sentido de

decidir, qué hacer en cada momento.

2.5.4 Razones para la Gestion del Conocimiento

Para llevar a la practica el Conocimiento se debe considerar lo siguientes principios:

¢ El conocimiento tiene su origen y reside fundamentalmente en las PERSONAS.
¢ FEl conocimiento es CREATIVO y debe favorecerse su desarrollo.

e Es necesario alentar y recompensar el INTERCAMBIO de conocimientos.

¢ El intercambio de conocimientos requiere CONFIANZA.

e La TECNOLOGIA permite nuevos comportamientos del conocimiento.

e [Los RECURSOS y el apoyo de la DIRECCION son fundamentales.

e Debe empezarse con programas pilotos.

¢ Se necesitan medidas cuantitativas y cualitativas para evaluar.

Desde esta perspectiva la Gestion del Conocimiento necesita un soporte tecnoldgico

orientado al trabajador como individuo y a la organizacién como sistema.
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2.5.5 El proceso de Gestion de Conocimiento

El surgimiento de la nueva economia empresarial basada en el conocimiento exige a

las organizaciones generar nuevos procesos que permitan satisfacer las necesidades

de maés clientes. El proceso de la Gestion del Conocimiento se define como el

“conjunto de procesos y sistemas que permiten que el Capital Humano de una

organizacion aumente de forma significativa, mediante la gestion de sus capacidades

de resolucion de problemas de forma eficiente (en el menor espacio de tiempo

posible), con el objetivo de generar ventajas competitivas sostenibles en el tiempo”.

[WWW.025]

Los cuatro aspectos principales que conforman el ciclo de la gestiéon del conocimiento

son: [WWW.026]

Captura/adquisicion.- Este proceso permite incorporar y colectar gran cantidad
de informacidén de forma manual, a través de la creacion de un documento, una
entrada de base de datos. Y de forma automdtica, importando datos de bases de
datos construidas localmente o distribuidas en la intranet de la organizacién o en

el Internet.

Organizacion.- Este proceso implica una organizacion, validacion y verificacion
del conocimiento de acuerdo a una estructura existente o mapa del conocimiento

de la organizacion.

Busqueda y Utilizacion.- El proceso de busqueda permite encontrar informacién
necesaria por medio de la navegacién por carpetas, categorias de informacion,
correo electrénico, grupos de noticias, y otros. Una vez recuperada la informacién
el personal de la organizacion puede producir conocimiento y transmitirlo a los

demas.
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e Publicacién.- Es la presentacion de resultados, por ejemplo, publicacién de
resimenes, informes, vistas de informacién, referencias bibliograficas, entre
otros. Generalmente esta publicacién del conocimiento se lleva a cabo en la

Intranet de la organizacion o en el Internet.

¢ Distribucion.- Es el proceso, generalmente automatico, que realiza el reparto de
conocimiento e inteligencia a los usuarios de toda la compaifiia (suscripciones,
correo electronico). Esta actividad cierra el ciclo de la adquisicion, bisqueda y

publicacion del conocimiento.

CAPTURA

DISTRIBUCION ORGANIZACION

PUBLICACION RECUPERACION

Figura 2.4 Ciclo de la Gestién de Conocimiento

Las herramientas que Gestionan el Conocimiento permiten capturar, almacenar,
organizar y transmitir el material, en lo posible estructurado, que el individuo necesita
para adquirir el conocimiento; asi el empleado de la organizacién, como parte de su

capacidad humana, se apropia del conocimiento.
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