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INTRODUCCION

LA CANTIDAD DE DOCUMENTOS
REQUIERE UNA ORGANIZACION
QUE PERMITA TRATARLOS,
RECUPERARLOS CUANDO SEA
NECESARIO Y CONSERVARLOS

Todas las empresas generan documentos
como parte de su actividad comercial.
Como consecuencia, la cantidad de for-
mularios, informes, contratos, pedidos,
consentimientos informados y otros do-
cumentos requiere una organizacion que
permita tratarlos, recuperarlos cuando sea
necesario y conservarlos. De ahi la impor-
tancia de contar con un buen sistema de

gestiéon documental.

Pero no se trata solo de tener un sistema
de gestion documental, sino también de
utilizarlo de manera eficaz. Es vital para
las empresas contar con una estrategia de
control y trazabilidad que dicte la captu-
ra, el almacenamiento, la recuperacién, la
coordinacién y el control de los documen-
tos. Dicha estrategia es esencial para agi-
lizar los procesos y también para conseguir
un procesamiento eficaz. Ademds de aho-
rrar mucho trabajo, también garantiza la

conservacién de la informacién y facilita los

procedimientos y cumplimientos legales.

No hay que perder de vista que para las
empresas, un sistema de almacenamien-
to y gestion digital de documentos es mds
que una forma recopilar automdticamen-
te datos, sino también de sincronizar esos
datos con multiples sistemas y simplificar
la colaboracion entre departamentos vy la

realizacion de informes.

Por otra parte, un sistema de gestion do-
cumental también ayuda a agilizar las
gestiones con los clientes. Es decir, facilita
todos los tramites como las busquedas de
contratos o el envio de cualquier documen-
tacion, entre otras gestiones. Esto puede
ser crucial para el departamento comercial
en el cierre de operaciones o para el dia a
dia del departamento de atencidén al clien-
te, ademds de mejorar la relacién entre to-

dos los departamentos de una compania.



LOS DOCUMENTOS REQUIEREN UNA
ORGANIZACION QUE PERMITA

TRATARLOS, RECUPERARLOS CUANDO
SEA NECESARIO Y CONSERVARLOS.

Todas las empresas generan documentos
como parte de su actividad comercial.
Como consecuencia, la cantidad de for-
mularios, informes, contratos, pedidos,
consentimientos informados y otros do-
cumentos requiere una organizaciéon que
permita tratarlos, recuperarlos cuando sea
necesario y conservarlos. De ahi la impor-
tancia de contar con un buen sistema de

gestiéon documental.

Pero no se trata solo de tener un sistema
de gestion documental, sino también de
utilizarlo de manera eficaz. Es vital para
las empresas contar con una estrategia de
control y trazabilidad que dicte la captu-
ra, el almacenamiento, la recuperacién, la
coordinacién y el control de los documen-
tos. Dicha estrategia es esencial para agi-
lizar los procesos y también para conseguir
un procesamiento eficaz. Ademds de aho-
rrar mucho trabajo, también garantiza la

conservacion de la informacién y facilita los

procedimientos y cumplimientos legales.

No hay que perder de vista que para las
empresas, un sistema de almacenamien-
to y gestion digital de documentos es mds
que una forma recopilar automdticamen-
te datos, sino también de sincronizar esos
datos con multiples sistemas y simplificar
la colaboracion entre departamentos vy la

realizacion de informes.

Por otra parte, un sistema de gestion do-
cumental también ayuda a agilizar las
gestiones con los clientes. Es decir, facilita
todos los trdmites como las busquedas de
contratos o el envio de cualquier documen-
tacion, entre otras gestiones. Esto puede
ser crucial para el departamento comercial
en el cierre de operaciones o para el dia a
dia del departamento de atencidén al clien-
te, ademds de mejorar la relacién entre to-

dos los departamentos de una compania.
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¢QUE ES UN )
SISTEMA DE GESTION

EL OBJETIVO
Un sistema de gestion documental permi- asi como el cum- G E N E RA |— E S

te tener todos los documentos y datos de  plimiento norma- FAC I L I TAR E L
una compafia en orden y acceder fdacil-  tivo respecto al T RATAMI EN T 0

mente a la informacién de la empresa, asi almacenamiento
como cumplir con las normativas estable-  y gestion de toda D E LA

Cide LcJu( gecsjtio'n docume.nto? les algointe-  esainformacién. I N FO RMAC I 0 N ) Y
gral dentro de una organizacion.

Ademds, la ges- LA G E S T I 0 N
Teniendo esto en cuenta, podemos definir  tidon documental, D E R I ES G 0 S

un sistema de gestién documental como  a medio plazo,

un sistema que permite clasificar, organi-  ahorra  tiempo

zar, registrar y gestionar documentos de  y dinero, ademds de proporcionar segu-

una empresa desde el momento en que se  ridad, control de acceso, almacenamien-

crean hasta su recuperacion facilitando su to centralizado, registros de auditoria,

acceso cuando sea necesario. busqueda y recuperacion de todos los
documentos de forma optimizada. Por

El objetivo general de un sistema de ges-  otra parte, facilita la gestion de clien-

tion documental es facilitar el tratamiento  tes y la tramitacién de los documentos

de la informaciéon y la gestion de riesgos,  de estos.
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Sistemas de gestion
documental: tipos

Hay dos tipos de sistemas de gestién do-
cumental: los sistemas de gestion de docu-
mentos en papel y los sistemas de gestidn

de documentos electrénicos.

Aunque la tendencia actual es digitali-
zar toda la documentacion, todavia es
necesario gestionar la documentacién
en papel. Es mds, a pesar de todo, toda-
via hay mucha documentacién en pa-
pel que es necesario guardar, esté o no
digitalizada vy, por lo tanto, es necesario

gestionarla adecuadamente.
Gestion de documentos en papel

Un sistema de gestion de documentos en
papel gestiona y almacena documentos
impresos, organizados de una manera de-
terminada segun las necesidades vy crite-

rios de cada empresa.

Mantener un sistema de gestién documen-

tal efectiva para documentos en papel re-

quiere un lugar de almacenamiento seguro
que cuente con el espacio necesario para
poder afadir documentos en el futuro.
Ademds, es importante que la documen-
tacion esté accesible, para poder recupe-

rarla en caso de necesidad.

Hay que tener en cuenta que elementos
como el agua o el fuego pueden echar a
perder toda la documentacion. Del mismo
modo, hay que proteger los archivos de
posibles robos de informacién o incluso de

su alteracion.

Todo este tipo de problemas vy, sobre todo,
la busqueda de la efectividad es lo que estd
llevando a muchas empresas a digitalizar
la gestion documental. De hecho, la trans-
formacién digital en las empresas se inicia,
en muchas ocasiones, por el cambio a la
gestion de documentos completamente

on-liney en la nube.

Gestion de documentos electrénicos

El componente clave de los sistemas de

gestiéon de documentos estd basado en el

TODAVIA ES NECESARIO GESTIONAR

LA DOCUMENTACION EN PAPEL
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uso de formatos de archivos digitales.

El problema es que, a diferencia de los do-
cumentos en papel, los archivos electréni-
cos no se pueden retener fisicamente. Esto
tiene diversas implicaciones para mante-

ner su autenticidad y seguridad.

Uno de los problemas de la gestion digital
de documentos es que los archivos electré-
nicos son mds accesibles y reproducibles,
ademds de poder ser redistribuidos mds
facilmente. Esto puede dar lugar a filtra-

ciones y robo de informacién si no se cuen-

ta con un sistema seguro y fiable. Esa es
una de las cuestiones por las que las em-
presas que utilizan o implementan siste-
mas de gestion documental con sistemas

electrénicos ponen mads énfasis.

No cabe duda de que los sistemas digitales
de gestion documental facilitan muchos
procesos, pero precisamente por ser un sis-
tema digital hay que extremar las precau-
ciones para conservar los datos de forma
eficiente y fiable, ya que el acceso remoto
a los mismos supone un gran riesgo que

hay que controlar.
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PROBLEMAS CAUSADOS
POR UNA MALA
GESTION DOCUMENTAL

LOS DOCUMENTOS

ESTAN EXPUESTOS A

MUCHOS RIESGOS,
TANTO DE ACCESO

NO AUTORIZADO

COMO DE PERDIDA,

INCLUSO DE
MODIFICACION

No basta con tener un sistema de gestién
documental, sino que hay que saber ma-
nejarlo. Un sistema de gestién documental
mal administrado puede generar muchos
problemas, tanto si se trata de un sistema

en papel como electroénico.

Los principales problemas que puede cau-

sar una mala gestion documental incluyen:

e Incumplimiento legal y normativo.
La legislacion sobre tratamiento de
documentos es cada vez mds exigen-
te e impone sanciones muy elevadas.
No se trata solo de proteger los datos
de robo o manipulacién, sino de perder
datos o documentos que la compadia
tenga que presentar a las Administra-
ciones Publicas o en algun otro orga-

nismo oficial bajo requerimiento legal.

Riesgos de seguridad. Los documen-
tos estdn expuestos a muchos riesgos,
tanto de acceso no autorizado como
de pérdida, incluso de modificacién.
De ahi la importancia de tomar las
medidas de seguridad necesarias para
evitar estos riesgos y, aun mds, de
mantener estas medidas de seguri-
dad convenientemente actualizadas.
Esto afecta tanto a la gestién en papel

como a la gestion electronica.

Ineficacia en los procedimientos. Si
no se cuenta con un buen sistema de
gestion documental, sea del tipo que
seq, los procedimientos pueden ser
ineficaces, complicar las tareas y dar
problemas a medio o largo plazo. Sea
cual sea el sistema elegido, el disefio

de un proceso y los flujos de trabajo de

11



PROBLEMAS CAUSADOS
POR UNA MALA
GESTION DOCUMENTAL

CONSIDERACIONES
FINALES

forma eficaz es vital para que una pla-
taforma de gestion documental digital

funcione y sea util para todos.

Pérdida de tiempo por busquedas
de documentos. Un buen sistema de
gestion documental debe facilitar las
tareas de archivado y busqueda de do-
cumentos para facilitar la agilidad de

los procesos.

Insatisfaccion de los clientes. Una
mala gestion documental puede re-
trasar la entrega de informacién a los
clientes, provocar errores de gestion e
incluso provocar inconvenientes con
algunas implicaciones legales. Por el
contrario, una gestion documental
eficaz puede mejorar la imagen de la

empresay la relacién con sus clientes.
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NA BUENA
UMENTAL




CONSEJOS PARA
IMPLANTAR UNA BUENA
GESTION DOCUMENTAL

ES FUNDAMENTAL ESTABLECER
CLARAMENTE AL RESPONSABLE
DEL PROGRAMA DE GESTION DE

DOCUMENTOS

Sin duda, la mejor manera de mejorar la
gestion documental es contar con un sis-
tema electrénico de gestidon que, por una
parte, permita la emision y recepcion de
documentos electrénicos y que, por otra,
facilite la digitalizaciéon de los documentos

en papel.

Teniendo esto en cuenta, los siguientes
consejos de gestion documental permiti-
ran a la empresa mejorar la organizacién
de sus documentos y mejorar la eficiencia
a la hora de guardar y recuperar diferentes

tipos archivos.

1. Designacion del
responsable

Es fundamental establecer claramente al
responsable del programa de gestion de
documentos y determinar sus funciones
y obligaciones. La responsabilidad de la

gestion documental no puede quedar en

el aire o ser manejada por varias personas

que no se coordinen adecuadamente.

Esta persona debe tener autoridad para
acceder a los documentos y tomar decisio-
nes en cuestiones organizativas. Ademds,
debe velar por el cumplimiento de las po-
liticas internas y de los requisitos legales y

reglamentarios externos de la compadia.

2. Determinar el tiempo que
se van a mantener los
documentos

Algunos documentos deben ser guardados
durante un tiempo concreto, definido por
Ley. Durante este tipo, esos documentos
no pueden ser destruidos. Aun asi, las em-
presas pueden decidir mantenerlos mds
tiempo. Otros documentos pueden ser
mantenidos por la empresa el tiempo que

consideren oportunos.

14



Cualquiera que sea la situacion, es impor-
tante tomar decisiones sobre cudnto tiem-
po se van a mantener los documentos se-
gun el tipo de documento del que se trate
y de su finalidad. Estas decisiones deben
ser tomadas por las personas que tengan
competencia para decidir y transmitidas a
los responsables de la gestion documen-
tal. Las directrices de conservacion deben
quedar claras y estar justificadas, de modo
que se puedan ajustar a cambios futuros,
bien por cambios en la politica de la em-

presa, bien por cambios en la legislacion.

3. Establecer claramente los
procesos de gestion de
documentos

Es fdcil concretar qué resultados espera-
mos de la gestion de los documentos, pero
no siempre es tan sencillo determinar el
proceso de gestion de los mismos. Tener
claro cémo deben desarrollarse esos pro-
cesos es vital para un sistema de gestion

documental eficiente.

CONSEJOS PARA
IMPLANTAR UNA BUENA
GESTION DOCUMENTAL

Entender el flujo de trabajo dentro de cada
departamento y sobre todo interdeparta-
mental y comunicarlo eficazmente permi-
tird un trabajo eficaz por parte de todas
las personas que tengan que trabajar con

los documentos y el sistema de gestion.

Ademds, establecer claramente los pro-
cesos de gestion documental facilitard su
modificacion en el futuro, en caso de que
sea necesario o los nuevos requerimientos

legales o funcionales asi lo exijan.

4. Crear y mantener una es-
tructura coherente

Dentro de un sistema de gestion documen-
tal, los documentos se organizan siguien-
do una estructura de carpetas y archivos.
Crear un sistema sencillo, claro y coherente
es fundamental para mantener el sistema,
tanto para ingresar nuevos documentos

COMO para recuperar otros Clh'tigUOS.

Este sistema debe ser lo suficientemente

CONSIDERACIONES
FINALES




CONSEJOS PARA
IMPLANTAR UNA BUENA
GESTION DOCUMENTAL

HAY TAREAS EN LA GESTION
DOCUMENTAL QUE SE PUEDEN

REQUIEREN LA REALIZACION
DE TAREAS MANUALES

flexible como para admitir ampliaciones en . ,
5. Determinar qué tareas se

el futuro. De hecho, cuanto mds sencillo y .
pueden automatizar

versdtil sea, mds fdcil serd de manejar.

Hay muchas tareas en la gestion documen-
Una buena solucion suele ser tener un sis-

tal que se pueden automatizar y que, por lo
tema de categorias generales con subca-

tanto, no requieren la realizacion de tareas
tegorias mds concretas, pero amplias, en

manuales. De hecho, hay bastantes dreas
caso de que sea necesario. A esto se puede ) )

en las que el procesamiento automatizado
afadir un sistema de etiquetas que permi-

de documentos puede marcar la diferen-
ta cruzar informacion. Esto es muy util a la

cia en cuanto a eficacia y eficiencia en la
hora de disefar la estructura y resulta muy )

gestion documental.
flexible y escalable en el tiempo.

16



CONSEJOS PARA
IMPLANTAR UNA BUENA
GESTION DOCUMENTAL

EL PROCESAMIENTO AUTOMATIZADO
DE DOCUMENTOS PUEDE MARCAR
LA DIFERENCIA EN CUANTO A
EFICACIA Y EFICIENCIA EN LA
GESTION DOCUMENTAL

Aunque algunas tareas de automatizacion
pueden resultar un poco complejas en su
disefo, a la hora de la verdad ahorrardn
mucho tiempo a la empresa y evitardn
muchos problemas que puedan derivarse

de errores humanos.

En cualquier caso, hay que definir muy bien
qué tareas son automatizables y estable-
cer un sistema de revisidn y supervision
regular que garantice que las gestiones

automatizadas se realizan correctamente.

Para automatizar la firma de documentos
y el flujo de éstos, existen también pla-
taformas de firma electrénica como Fir-
masign. Los documentos no solo pueden
moverse por la organizacién y quedar ar-
chivados sind que ademdads pueden firmar-
se de forma digital y remota. Firmasign es
otra forma de agilizar el proceso de firma
de pedidos, contratos, consentimientos in-
formados, altas o bajas, actas de consejos
de administracién...cualquier tipo de do-

cumento que precise una firma.

6. Proteger los archivos
sensibles

Si una empresa maneja informacién sen-
sible y archivos privados, necesita un sis-
tema de proteccion fuerte. La autentica-
cion, el sistema de contrasefas o incluso
el uso de certificados digitales permiten
controlar de forma mas fiable el acceso a

documentos confidenciales.

La proteccion de estos datos sensibles y
confidenciales no solo es un requerimien-
to legal, sino que también afecta directa-
mente a la imagen vy la reputacion de la

propia empresa.

No hay que cometer el error de tratar es-
tos datos como todos los demds, sino que
hay que darles un tratamiento extra, de tal
modo que, por ejemplo, el acceso a estos
datos requiere permisos adicionales o, in-
cluso, contrasefas, identificacion o firma
mediante certificados digitales. De este
modo, serd mds facil controlar quién tiene

acceso a ellos y controlar su gestion.

CONSIDERACIONES
FINALES




SI UNA EMPRESA
MANEJA INFORMACION
SENSIBLE Y ARCHIVOS

PRIVADOS, NECESITA
UN SISTEMA DE
PROTECCION FUERTE.




7. Optar por una interfaz de
usuario sencilla

Una interfaz de usuario sencilla no solo
facilitard el uso de la plataforma, sino que
permitird aprender a usarla de forma mads
amable y eficiente. Si ademds de sencilla
resulta, en la medida de lo posible, intui-
tiva, su manejo serd mucho mds eficaz.
Una de las grandes ventajas de simplificar
la interfaz de usuario es realizar tareas con

menos distracciones.

No hay que perder de vista que un sistema

de gestion documental puede tener mu-
chas funciones y solucionar diferentes pro-
blemas. Pero esto no significa que todas las
funciones deban mostrarse en la pantalla
de cada usuario. Teniendo esto en cuenta,
una buena solucién seria contar con un
programa que permite a los administra-
dores mostrar elementos especificos para

cada usuario.

8. Establecer un sistema de
nomenclaturas y abreviaturas

Ademds de ordenar adecuadamente los

archivos, es importante consensuar un




CONSEJOS PARA
IMPLANTAR UNA BUENA
GESTION DOCUMENTAL

ES NECESARIO VERIFICAR SU
SEGURIDAD CONSTANTEMENTE
Y ADAPTARLO A LAS NUEVAS

QUE VAYAN SURGIENDO

sistema para nombrar los archivos, que
incluye nomenclaturas y abreviaturas que

faciliten su ordenacién y su recuperacion.

Esto permite mantener la coherencia en la
organizacion y facilita la labor de introduc-
cion y clasificacion de los documentos en el
sistema. No existe una solucién universal,
por lo que cada equipo debe definir bien
su propio sistema para nombrar archivos

y carpeta.

9. Establecer un sistema de
control de versiones

Algunos documentos pasan por varias eta-
pas. Establecer un sistema de control de
versiones facilita tanto la localizacion de la
versién mds reciente como el control de los

cambios. Esto es especialmente util en el

caso de documentos colaborativos.

Una de las grandes ventajas de un siste-
ma de gestion documental con control de
versiones es que ofrece informacién de au-
ditoria para proporcionar responsabilidad
sobre cudndo y quién hizo modificaciones

en el documento.

10. Asegurarse de que el siste-
ma de gestion documental es
seguro

De cara a evitar problemas internos en la
empresa y también posibles problemas
legales, es fundamental verificar la segu-
ridad del sistema de gestion documen-
tal y de mantener actualizados todos los
elementos de proteccidon necesarios para

evitar robos, hackers y posibles pérdidas

20



de informacién.

Es decir, no basta con que el sistema de
gestion documental sea seguro y cumpla
con los requerimientos exigidos cuando se
pone en marcha, sino que es necesario veri-
ficar su seguridad constantemente y adap-
tarlo a las nuevas demandas de cibersegu-

ridad que vayan surgiendo.

Una forma de verificar los documentos es
mediante firma digital. Una opcidn para

firmar documentos de forma electrénica

CONSEJOS PARA
IMPLANTAR UNA BUENA
GESTION DOCUMENTAL

UNA FORMA DE

es la que ofre-
cen los certifica-

dos digitales, que

aportan  mayor
credibilidad a
la  documenta-
cion, tanto para
la de los clientes
como para la de los proveedores. En este
sentido, los certificados digitales cualifi-
cados son los mds seguros y los que apor-
tan mayor legalidad a un documento

firmado electronicamente.

VERIFICAR LOS
DOCUMENTOS ES
MEDIANTE
FIRMA DIGITAL

21
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FINALES




LA GESTION
DOCUMENTAL
REQUIERE DE
ESFUERZO Y
TRABAJO DE

La gestién documental no tiene por qué
ser dificil, pero requiere un poco de esfuer-
zo y trabajo de equipo y el seguimiento de
unas pautas comunes. Tal vez esta sea la
parte mds laboriosa: la de establecer cri-
terios, organizar el trabajo y comunicar al
equipo sus responsabilidades en la gestion

de documentos.

Elegir un sistema y una plataforma electré-
nica de gestion documental adecuado a

las necesidades de la empresa es también

uno de los puntos cruciales.

CONSIDERACIONES
FINALES
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