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Introducción

En el presente documento se  brinda  una  visión  general  de  los  adelantos  tecnológicos  que  inciden  actualmente  sobre  las organizaciones contemporáneas y en particular sobre la administración  de  documentos.

Se dará un vistazo de varias tecnologías que actualmente facilitan el intercambio de información y la administración eficaz de la misma.

Para cada tecnología se brinda una breve descripción seguida de sus posibles usos y un breve estudio del impacto que tienen en las organizaciones.

Redes, Internet/Intranet

El Internet nació como un proyecto de interconexión de varias universidades en Estados Unidos y posteriormente se le adjuntaron algunas instituciones militares y de gobierno.  En la década de los 80 existían varias redes independientes como por ejemplo el ARPANET y la red BITNET las cuales tenían cierto nivel de interconexión entre sí.

Pronto dejó de existir esa frontera entre una red y otra y así fue como nació el Internet con un conglomerado de computadoras las cuales tenían la capacidad de intercambiar información.

Para lograr esta interconexión, necesitaban un mecanismo de comunicación, llamado protocolo, y el que se ha usado hasta la actualidad es el llamado TCP/IP (Tranfer Control Protocol / Internet Protocol).  De esta forma, una aplicación debe aprender a implementar este protocolo para poder conectarse con otras aplicaciones remotamente (de computadora a computadora).

Este protocolo define unas reglas (TCP) de control que se pueden expandir a nuevos protocolos, y un sistema de direccionamiento que asigna direcciones únicas a cada computadora que accede la red (IP).

Ejemplos de aplicaciones que utilizan este protocolo TCP/IP:

	Nombre común
	Siglas del protocolo
	Descripción  

	E-Mail
	SMTP
	Simple Mail Tranfer Protocol  

	World Wide Web
	HTTP
	Hypertext Transfer Protoco

	Chat
	IRC
	Internet Relay Chat  

	Intercambio de  archivos
	FTP
	File Transfer Protocol  


Gracias a esta estandarización se ha logrado que exista una gran cantidad de aplicaciones que funcionan en red y esto potencializa el uso de las computadoras ya que hoy en día se pueden distribuir las cargas de trabajo entre varios equipos para así lograr mejores rendimientos.

Un ejemplo interesante de esta distribución son las redes Peer-to-Peer (P2P) o bien en español, punto a punto, donde varias personas se conectan mediante una aplicación y comparten cierta información, libremente con los demás.

El uso más práctico que ha tenido las redes P2P es para el intercambio de archivos de música en formato MP3, tal es el caso de la red gNutella o el desaparecido Napster.
Además de intercambiar almacenamiento, que es básicamente la idea de las redes P2P, también es posible compartir la memoria RAM o por ejemplo el procesador de la computadora.  De esta manera en los tiempos en los que la computadora no se está usando, se puede procesar alguna información de un tercero.  Casos exitosos son por ejemplo el Proyecto del Genoma Humano que intentó secuenciar todas las posibles cadenas de ADN dentro del ser humano.
Este proyecto utilizaba las computadoras de miles de personas para secuenciar ciertos valores dentro de las cadenas y esta información era intercambiada entre un computadora principal que básicamente tenía la responsabilidad de recopilar la información pero no la procesaba.

Más adelante se puede pensar en un intercambio de información que vaya muchos más allá de estos niveles y se puede pensar en que luego no se necesitarían servidores principales sino que toda la red funcione como un mecanismo de P2P.

En un futuro este intercambio de información sin que exista un servidor o mediador, podría ser clave para organizaciones grandes y heterogéneas ya que podrían establecerse políticas para realizar estos intercambios y de esta manera la información y los documentos podrían fluir más fácilmente en toda la organización bajo un esquema controlado.

Intranets

Las redes formadas en una misma organización se suele llamar una Intranets que no son nada menos que redes internas las cuales utilizan los mismos protocolos del Internet (TCP/IP).

Hoy en día muchos de los sistemas de flujos de trabajo y de administración de documentos funcionan utilizando el mismo concepto del World Wide Web.

Flujos de trabajo  

Los sistemas de flujos de trabajo nacen de la necesidad de un grupo grande de personas que necesitan intercambiar información en medio de un proceso claramente establecido.

En este tipo de intercambio usualmente existe una jerarquía entre los individuos involucrados y cada persona es capaz de modificar la información hasta que este flujo llega a su fin.

Para ejemplificarlo, se pueden desarrollar diagramas de flujos de trabajo cuyos componentes son similares a los que se presentan a continuación
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Un ejemplo clásico de un sistema de flujos de trabajo es el caso de un empleado que solicita vacaciones por lo que tiene que llenar un formulario.  Este es revisado por la oficina de Recursos Humanos para determinar la cantidad de días de vacaciones disponibles del empleado.  Con esta información, el jefe inmediato puede tomar la decisión de aprobar o rechazar la solicitud, la cual en caso de ser aprobada, pasa a la oficina de Recursos Humanos donde se le descuenta el tiempo y luego se le comunica la decisión al empleado según corresponda.

Actualmente existen varias herramientas que tienen funcionalidades de flujos de trabajo, como por ejemplo el Microsoft Office que dentro de sus herramientas tiene la capacidad de enviar los documentos por toda una ruta de personas y finalmente puede regresar el control a que lo envió.

Dentro de muy pronto este tipo de características colaborativas van a ser ampliamente utilizadas en las oficinas para el intercambio de información.

Extranets
También existe un concepto de Extranets las cuales consisten en crear un túnel entre dos organizaciones para intercambiar información entre ellas, utilizando como medio el Internet.

Estas Extranets se llaman también portales Business-to-Business (B2B) (de negocio a negocio).  Un ejemplo podría verse en una empresa de manufactura que requiere cierta materia prima, de esta forma ambas empresas se intercambian información para que la suplidora de la materia prima, sepa exactamente cuándo debe enviar más materia prima, y que la empresa de manufactura, sepa cuando realizar los pagos.

Otro ejemplo puede darse entre los Bancos nacionales que actualmente tienen un sistema de compensación para intercambiar cheques Inter-bancos.  Este sistema en Costa Rica se llama el SINPE (Sistema Interbancario de Pagos Electrónicos) y en la actualidad está siendo ampliamente utilizado en nuestro país para hacer transferencias de dinero entre cuentas de diferentes bancos.  De hecho los cheques son un tipo particular de cuentas corrientes dentro del sistema.
Este concepto de Extranet todavía no ha sido muy explotado, pero para el caso de los Archivos, ahora que los documentos electrónicos tienen una validez legal, este podría ser una manera de intercambiar información Inter-Archivos o bien por ejemplo entre Archivos de Gestión y Archivos Centrales que estén geográficamente dispersos.

Hipertextos e Hipermedios
La forma más fácil e intuitiva de intercambiar documentos, por medio de las diferentes redes de computadoras, es utilizando hipertextos.

El texto digital se considera más flexible y dinámico que el texto escrito en papel que habitualmente se ha considerado plano y lineal.  Además el texto digital puede utilizar hipervínculos que son la base de los hipertextos y que permiten saltar entre diversas partes del documento que están relacionadas entre sí o bien, saltar hacia otros documentos que también tienen relación con el documento actual o con una parte del mismo.

Lenguajes de marcación de hipertextos
El World Wide Web (que es una de las aplicaciones más populares en estas redes), desde sus inicios ha tenido suerte en poseer una lengua franca la cual es el HTML (Lenguaje de marcación de hipertextos, por sus siglas en inglés).  De esta forma, todos los servidores saben manipular esta información y los clientes (navegadores) saben desplegarla correctamente.

El HTML es un lenguaje de marcación que está diseñado para describir estructuralmente un documento.  Por ejemplo una de estas estructuras serían los párrafos o encabezados del documento.
Para describir un párrafo se utiliza la marca <p> de la siguiente manera:

<p>Esto es un párrafo</p>

Para describir un encabezado de primer nivel se utiliza la marca <h1> de la siguiente manera:

<h1>Esto es un encabezado de primer nivel</h1>
También existen elementos de estilo como por ejemplo <b> para declarar textos en negrita y el elemento  <i> para declarar textos en itálica.

Los elementos de estilo sirven para definir el formato del documento y por lo tanto el HTML se compone de elementos de marcación tanto para formato como para contenido.

Los hipermedios, son similares a los hipertextos sin embargo, no solamente poseen texto como la unidad principal de contenido sino que pueden incluir multimedios.

Multimedios

Un multimedio es un documento electrónico que está conformado por la combinación de de texto, imagen, sonido e imágenes en movimiento (video).

Existe un término asociado a los multimedios que es el de la Convergencia la cual consiste en ir introduciendo nuevas tecnologías dentro de las mismas computadoras como lo son: la telefonía y la televisión por satélite.

Esta convergencia digital va empujando a que existan formatos diversificados como por ejemplo el Flash, el cual está siendo muy utilizado en Internet y según estudios más de un 96% de los usuarios son capaces de visualizar estos formatos en un navegador particular.

Los multimedios tienen la capacidad de convertir la lectura en un acto motivador, caracterizado por la simultaneidad de estímulos (visuales, auditivos, intelectuales). En el futuro, carecerá de sentido la especificación "edición ilustrada", "a todo color", pues todos los textos estarán  de alguna forma enriquecidos (utilizando formatos).

No obstante esto crea ciertos niveles de inconsistencia en lo que se conoce como documento electrónico ya que los documentos electrónicos per se, son muy estándares y tienen características propias como por ejemplo poder determinar la fecha de creación de un documento específico mientras que los multimedios pueden ser creaciones colectivas muchas veces de capacidades heterogéneas y sin estándares fijos.

Este tipo de documentos sin duda alguna serán ampliamente utilizados en el futuro y por lo tanto es importante ir pensando en ellos y en alguna forma de estandarización para los mismos, ya que en algún momento este tipo de documentos, poblarán todos los sistemas de gestión documental.
En la actualidad, el 60% del ancho de banda que se utiliza en Internet se gasta en la descarga de videos y se prevé que dentro de 2 años este porcentaje va a aumentar a un 98% por lo que la mayoría del contenido que se mostrará será en videos.

Estos videos pueden tener la capacidad de estar ligados con otros documentos en ciertos puntos calientes (hotspots) los cuales al hacerles click nos llevan directamente a estos nuevos documentos y es ahí donde nacen los hipermedios.
Metadatos e Integración de sistemas (XML)

Después de la introducción de hipermedios en las redes de computadoras nació un nuevo problema y es que en general los hipermedios están creados por formato (marcas como <b> o <i>) y contenido (marcas como <p> y <h1>) y hasta el momento no había forma de separar el contenido de la forma.
De esta manera, al intercambiar información, inevitablemente se estaba también intercambiando la forma y las diferentes plataformas tenían problemas para desplegar uno u otro formato.  Conste que lo importante nunca es el formato en sí, sino más bien el contenido pero ambos estaban irremediablemente unidos.

Lenguaje de marcación extensible

Para todo esto nacio el nuevo formato de XML (Lenguaje de marcación extensible, por sus siglas en inglés) el cual separa por completo el formato del contenido.

Las marcas que se utilizan en XML no definen formas, solamente definen el contenido, de esta manera, para describir un encabezado se puede utilizar la marca

<encabezado>Esto es un encabezado</encabezado>

O mejor aún el siguiente ejemplo:

<titulo>Este es un titulo</titulo>

Quien define las marcas es la persona interesada en describir el contenido y puede utilizar virtualmente cualquier nombre para cada elemento de contenido que crea conveniente.

La forma se va a describir posteriormente en cada sistema y esto no afecta el contenido y por el contrario el contenido ahora se puede exportar específicamente hacia otros sistemas y no hay restricciones de contenido

De esta manera, el XML permite interconectar cualquier tipo de sistemas ya que si una empresa por ejemplo utiliza la plataforma de Microsoft y tiene instalado un servidor de SharePoint Portal Server y quiere cambiar datos con otra que tiene un sistema de Lotus Notes, lo que pueden hacer es establecer las marcas de un sistema que son compatibles con otras marcas dentro del otro sistema y así es como se programan las migraciones de datos..
El problema de todo lo anterior, es que a pesar que suena muy bonito, cuando los sistemas son hechos a la medida o bien son sistemas antiguos, usualmente no tienen esta distinción entre contenido y formato y de hecho los contenidos están llenos de formatos que imposibilitan el intercambio adecuado de información.
Para ello entonces se utilizan otras técnicas como la de los metadatos que se describe a continuación.
Metadatos
Los metadatos representan un dato sobre los datos, es decir, un conjunto de elementos que poseen una semántica comúnmente aceptada, o sea tratan de representar la información electrónica tan dispersa y representan a la descripción bibliográfica de recursos electrónicos. Estos datos abarcan ámbitos tanto individuales como colectivos, también documentos, recursos de Internet e incluso objetos reales.
Por ejemplo para un documento electrónico, parte de los metadatos pueden ser la fecha de creación del archivo, el autor del mismo y la fecha de la última actualización.
En esto también se puede utilizar el XML ya que cada marca particular se trata específicamente de un metadato según se muestra a continuación:  
<[metadato] [atributo]="[valor]">

o bien,

<[metadato]> valor </[metadato]>

Ejemplos:

<Documento lenguaje=”español”>

<FechaCreacion>1997-05-05</FechaCreacion>

Dado un esquema similar al anterior, para integrar dos sistemas simplemente basta con ponerse de acuerdo sobre los metadatos a intercambiar, y exportar la información al nuevo sistema utilizando estos metadatos y de esta forma en el otro lado van a poder descifrar la información y manipularla.

Existen varios estándares en el caso de los Archivos y el más utilizado quizás sea el EAD (Encoded Archival Description) el cual tiene varios campos de descripción completamente implementados.

Así para intercambiar información entre dos sistemas de archivos bastaría que ambos tengan la capacidad de importar información en formato EAD y así quedarían listos para intercambiar datos no solamente entre ellos sino entre cualquier otro sistema que implemente EAD.

Convergencia de tecnologías
Finalmente, todo lo que se ha abarcado sobre todas las tecnologías de redes hipertextos e integración de sistemas, termina convergiendo a un mismo punto que es el de la publicación de contenidos por medio de sitios web.

Para publicar contenidos en esta tecnología basta tener acceso a un equipo servidor donde se depositan los documentos y de esta forma varios clientes podrían tener acceso controlado a los mismos utilizando las tecnologías web (redes, protocolos) y formatos (como el HTML).

Las nuevas versiones de los Sistemas Operativos por ejemplo, tienen la capacidad de administrar los documentos de un equipo utilizando las mismas carpetas donde están almacenados.  Esto lo hacen utilizando una tecnología llamada SmartTags que no son más que metadatos en función de la administración de los documentos.

La nueva versión del Microsoft Windows, llamada actualmente Windows Vista, ya tiene incorporada esta tecnología y la forma en la que esto se comparte con otros equipos es por medio de websites.

Esto podrá crear gente con mayor conciencia de la información y ayudará a crear políticas institucionales que apoyen la labor administrativa de los documentos bajo un marco estándar y organizado dentro de las empresas.

Así mismo, existen muchas herramientas en el mercado o bien hechas a la medida que tienen la facilidad de publicar la información en el web pero cada una está orientada a labores específicas por lo que a veces es difícil generalizarlas.
La Web 2.0
Lo que ha venido ganando terreno con el pasar de los años es una tecnología que ha sido mal llamada la Web 2.0 y anteriormente se conocía como la Web Semántica, la cual se basa en los principios de colaborar, compartir y comunicarse.
De esta forma la Web está dejando de ser un lugar donde se encuentra de todo y se esta convirtiendo en el sitio donde además de tener gran cantidad de información, esta información tiene la capacidad de crecer gracias a la colaboración de muchas personas en el mundo.

La mejor forma de entender la Web 2.0 es tal vez comparar sitios web de la Web 1.0 con sus homólogos contemporáneos.  De esta forma tenemos la siguiente tabla:

	Web 1.0
	Web 2.0

	Foros de discusión
	Blogs

	Sitios de fotografías
	Fotologs

	Descargas de mp3
	Peer to peer

	Enciclopedias Online
	Wikipedias

	Chats
	Mensajería instantánea

	Comunidades online
	Redes sociales

	Administradores de contenidos
	Wikis


La moda ahora es que cada vez que se publican contenidos, estamos enseñándole a las máquinas sobre este contenido (por medio de los metacontenidos).  Cada vez que se publican hipervículos, estamos enseñándole ideas a la máquinas.

Con lo anterior el Web está dejando de ser información vinculada entre sí y se está convirtiendo en personas vinculadas entre sí por medio de la colaboración, el intercambio y la comunicación.

A nivel de las organizaciones todavía no hay muchas aplicaciones de la Web 2.0 pero se espera que muy pronto esta filosofía de desarrollo llegue al nivel empresarial y por lo tanto va a ser obligación de las personas de utilizar todos sus beneficios.

De hecho es necesario empezar a repensar desde ahora una serie de conceptos con estas nuevas tecnologías dentro de los que tenemos: copyright, autoría, identidad, privacidad, ética, estética, retórica, gobernabilidad, comercio, etc.
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