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La gestion documental en las empresas,
una herramienta optima
para aprovechar la informacion

La Comision de Fiscal del Colegio de Economistas de Valencia, en colaboracion con
Deloitte Abogados y Asesores Tributarios, organizo el pasado 4 de mayo la sesion de
trabajo La gestion documental en las empresas. Una aproximacion practica, en la que
Beatriz Abascal, directora del Centro de Documentacion y Gestion del Conocimiento
de Deloitte, y David Segui, documentalista de la firma en su oficina de Valencia,
ofrecieron un enfoque practico, con ideas utiles y consejos para implantar un buen
sistema de gestion documental.

La gestion documental es el conjunto de tareasm@nedas a describir, clasificar, ordenar y, en
definitiva, a disponer los documentos con la foedi de poder recuperarlos posteriormente con l@may
rapidez posible.

Federico Varona, presidente de la Comision de FagalaCOEYV, dijo, al presentar la sesién de trabajo
gue “a nadie se le escapa que uno de los problewtasles de las organizaciones es la gestion
documental. Debemos aprender a hacerlo para asf gestionar la informacion ordenada previamente,
y asi poder gestionar el conocimiento”. La confererfue, ademas de una leccién practica, una
invitacion a reflexionar sobre la importancia degkstion documental en las compafiias de servicios
profesionales.

David Segui, inicié la conferencia explicando qos tlocumentalistas y archiveros son profesiones
practicamente nuevas. Prueba de ello es que sdiamerCatalufia existe un colegio profesional gae lo
represente. Segui comentd con sorna la imagenimtss “taros, con gafas, que sélo se dedican a la
lectura” que persigue, no solo a los bibliotecargiiso también a documentalistas y archiveros. @om
muy profesionales, no todo el mundo vale para @achpor eso a veces los archivos estan como estan”
lamentd Segui, quien se encargd de matizar quibledteécario o archivero de un centro especifico de
una empresa no se encarga de “prestar el Quijaidajado. Ademas de darle un libro que trata del
Impuesto sobre Sociedades, es capaz de propofdeiamararticulo aparecido en una revista sobre el
mismo tema o un informe elaborado por un compaBayo de otra oficina que también le pueden
servir”.

David Segui defini6 el documento como “cualquierjetdb material que aporte informacion,
independientemente del soporte”, y el archivo ceirfgonjunto de documentos que produce o recibe un
individuo, institucion u organismo en el ejercide sus actividades”.

Antes de describir los conceptos basicos del tiatem documental, explicO6 malos habitos muy
frecuentes en las empresas respecto a la acumubdeidocumentos. En primer lugar, es habitual gue s
acumulen en una sala todos los documentos sin mimgierio. “Las carpetas de los clientes se
amontonan junto al ordenador que ya no se usaatpiima de escribir sin tinta y los palos de golf de
jefe. Alli no hay quien se aclare”. En estos cakomayoria de directivos no invierten en la imgdaron

de sistemas de gestion documental para ganar tienapajar el problema de raiz, su preocupacion es a
corto plazo: vaciar el cuarto. “Suelen recurrieevgios de outsourcing que no solucionan el proble
También suele ocurrir que cada profesional consgrsgapeles, por lo tanto, “si no esta él, naiselgn
encontrar los documentos”. En este caso, los poofeles no ven la finalidad de la empresa en su
conjunto, “se centran en su trabajo y no sabemdchace el de al lado”.

Frente a estos problemas, frecuentes en cualguipresa o despacho profesional, Segui subray6 la
importancia de trasladar al archivo la respongddilli de administrar un sistema integral de
documentacion, con la finalidad de proteger logcleos de la empresa, abaratar costes e incrententar
eficiencia de la gestion administrativa.

“Los archivos estdn como estan porque no se hatificatio en euros el tiempo perdido buscando un
documento. Hay profesionales que facturan por hgrgmsan una mafiana entera buscando algun
documento”, aseverd Segui.

El tratamiento documental
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Las herramientas ofiméaticas basicas son suficieptga implementar un buen sistema de gestién
documental. “Tened cuidado con que no os vendarota con programas especificos. Para ello, lo mejor
es que os impliquéis en la implantacion del sisteawvirtio Segui.

El tratamiento documental comprende varias taleadasificacion, la descripcion, la conservacidlay
recuperacion.

La clasificacion implica establecer los tipos deudnentos que genera la empresa. Puede ser orgénica
funcional, segin prime el organigrama o las funesode la misma. La descripcion, por su parte, es el
conjunto de datos que identifican un documento.iAlghen determinarse los distintos campos, como la
ubicacion fisica, la fecha o el contenido. “Hay qtiézar los mismos términos para facilitar la tnieda

de documentos y no generar confusion”, advirtidetumentalista de la multinacional de servicios
profesionales.

Respecto a la conservacion, Segui comentd queeseetia los dos extremos: guardar toda la
documentacion o desprenderse de ella en cuanta seilizado. “Hay que saber ser selectivos en la
conservacion de documentos, porque muchos infopueden ser utilizados de nuevo”.

Por dltimo, la recuperacion es el resultado quélavias anteriores tareas. “La finalidad de laigmst
documental es recuperar los documentos lo masa@psible”. La capacidad de controlar la informacio

y recuperar la documentacion ofrece una excelansgén de cara al cliente. “Poder recuperar, por
ejemplo, un fax enviado hace semanas da una borerggen de la empresa de cara a los clientes”.

Los documentos electrénicos (Microsoft Word, Exdgbntaplus...) necesitan de un buscador mas
completo para recuperarlos del disco duro. Un liecpotente facilita recuperar el documento con mas
rapidez. En este sentido, cuanto méas tiempo dedido® trabajadores a rellenar los campos del
documento, mas facil sera recuperarlo posteriorment

El documentalista de Deloitte concluy6 su intervémalefendiendo que “en pleno siglo XXI, en la éea

la sociedad de la informacion y las telecomunicaeso donde podemos acceder a un documento del
despacho desde casa, es indispensable tener hirolada la documentacion”.

Experiencia préactica

Tras la intervencion de David Segui, Beatriz Abhgtieectora del Centro de Documentacion y Gestién
del Conocimiento de la firma multinacional, se o&mn la experiencia practica de la implantaciomie
sistema de gestidon documental, que en primer lgjae integrarse en la propia cultura organizateviad
compafiia. “La panacea no existe, no hay un sist@m@ que sirve para todos. Influye mucho el
funcionamiento interno de la empresa”.

Ante las dudas sobre la seguridad del sistemast@&gelocumental, la pregunta del millén que sehac
todas las empresas antes de implantar el sistebascAl aseguré que siempre sera mas fiable crear un
sistema donde “se den permisos para acceder aclus@s, se monitoricen y controlen los registras”,
tener almacenada la documentacion en carpetasgakgtiiera puede llevarse abriendo la oficina de un
patada”.

Aunque la seguridad suprema no existe, hay quar tdat crear un sistema suficientemente seguro para
establecer los accesos y saber quién accede 4Quando hablamos de gestién de conocimientos no
significa que todo el mundo debe acceder a todafiad Abascal.

Para disefiar un proyecto de gestién documentakagsita tiempo, dinero y gente especializadacesve
de la propia empresa. “No es un proyecto tecnabggio lo desarrolla el departamento de informatica,
dependiendo de hasta donde se quiere llegar, e8 mésos costoso”.

Otra barrera que se debe superar es que va a amplmbios organizativos y culturales dentro de la
empresa, que afecta a todos los niveles, desdeeeleparte los faxes y la secretaria hasta lostilios.

“No supone una reestructuracion de la plantillag ¢ una reorientacion de funciones”.

Antes de empezar a implantar el sistema, hay ga#zan la situacion y decidir qué hacer. Ademas,
conviene informar e involucrar a todas las persaals compafiia para que asimilen mejor el cambio y
se sientan parte del proyecto. Beatriz Abascal sgjérimplantar primero un sistema sencillo, que@sod
aprendan a utilizar, e ir desarrollandolo poco eopdCuanto mas bruscos sean los cambios para la
empresa, mas dificil serd lograr que funcione”.sidtema de gestion documental es algo vivo, segpued
ir desarrollandolo y afiadiendo aplicaciones eniimde las necesidades de la empresa.

Una vez analizada la situacion de la organizackivgscal recomendd efectuar un primer ensayo a
pequefia escala: “disefia un sistema piloto, un pacgencillo para un grupo reducido de personas,
corrige los errores cometidos y después extiéralelesto de la organizacion”.

Ventajas de la gestion documental

En primer lugar, la gestién documental aporta uryanaonocimiento al personal de la empresa,
mejorando su formacion. Los conocimientos adquris pueden comunicar al resto y puede servir para
asesorar mejor a los clientes. “Las habilidadesnpcimientos técnicos de la gente se pueden agravec
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para mejorar el trabajo desempefiado”, subraydfzoresable de Centro de Documentacion y Gestion del
Conocimiento de Deloitte.

Ademas, otra gran ventaja de la implantacién dsistema avanzado es que puede permitir a los efient
del despacho acceder, a través de Internet, a @éotanidn, en cualquier momento y desde cualquier
sitio, sin recurrir a personal del despacho. Pa parte, se puede aprovechar el estudio previe $ob
procesos de la organizacion, la “foto de situacifuata optimizar los procedimientos internos. “We
sistema ayuda a que la empresa sea mas eficaz tarpo, méas rentable, objetivo Ultimo de cualquier
organizacion”.

La conclusion, tras hora y media de conferenciajuesresulta fundamental manejar la informacién en
cualquier trabajo. “Para un despacho de abogadosjpmplo, es vital disponer de la legislacionymu
cambiante en algunas materias, asi como accedsrdtimas decisiones aprobadas por el Gobierrio o e
Congreso. También es imprescindible saber lo quer@en otros paises, que tarde o temprano acabara
afectando al nuestro”.

© 2005 Colegio de Economistas de Valencia



