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Publicamos el articulo La gestion documental en lasmpresas, una herramienta
Optima para aprovechar la informacion, resumen ded sesion de trabajo que
impartieron en el COEV, Beatriz Abascal y David Segi, documentalistas de
Deloitte Abogados y Asesores Tributarios, y que esl niumero 312 de economistes
se reprodujo con errores de transcripcion.

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 Abogados y Asesores Tributarios, y David Segui,
documentalista de su equipo en la 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 tareasn@nealas a describir, clasificar, ordenar y, en
definitiva, a gestionar los documentos de una cditgeon la finalidad de recuperarlos posteriormente
con la mayor rapidez posible.

Federico Varona, presidente de la Comision de Fisiij@, al presentar la sesion de trabajo, que “a
nadie se le escapa que uno de los problemas actiali&s organizaciones es la gestion documental.
Debemos aprender a hacerlo para asi poder gesten#ormacion ordenada previamente, y asi poder
gestionar el conocimiento”. La conferencia fue, ale de una leccion practica, una invitacion a
reflexionar sobre la importancia de la gestion doental en las compafiias de servicios profesionales.
David Segui, documentalista de la oficina de Vakeme Deloitte Abogados y Asesores Tributarios,
inicié la sesion de trabajo explicando que los duentalistas y archiveros son perfiles profesionales
poco conocidos, que, de momento, solamente Catddafapostado por crear y promocionar un colegio
profesional que los represente. Segui comentécaéménte la imagen de “tipos raros, con gafas, con
mucho tiempo libre y que sélo se dedican a la tattque persigue, no sélo a los bibliotecariospsin
también a documentalistas y archiveros. “Somos pnafesionales, no todo el mundo vale para archivar
(igual que tampoco todo el mundo vale para audi@sesorar), por eso a veces los archivos estan com
estadn”, lamentd Segui, quien se encargé de maguarel bibliotecario o archivero de un centro de
documentacion perteneciente a una empresa espad@len algin sector no se encarga solo de “prestar
el Quijote al abogado. Ademas de darle un libro tyag del Impuesto sobre Sociedades, es capaz de
proporcionarle un articulo aparecido en una redstae el mismo tema o un informe elaborado por un
compaifiero”.

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

Antes de describir los conceptos basicos del thataim documental, explicd los malos habitos muy
frecuentes en las empresas respecto a la acumuldeidocumentos. En primer lugar, es frecuente que
se acumulen en una sala todos los documentos sgumicriterio. “Las carpetas de los clientes se
amontonan en una habitacion junto al ordenadorygu® se usa, la maquina de escribir sin tintasy lo
palos de golf rotos del jefe. Alli no hay quieneasgare”. En estos casos, la mayoria de directivws n
invierten en la implantacion de sistemas de gest@umental para ganar tiempo o atajar el problema
de raiz, su preocupacion es a corto plazo: vatieuato. “Suelen recurrir a servicios de outsauyci
gue, en muchas ocasiones, no solucionan el prothlema

También suele ocurrir que cada profesional conssngpapeles, por lo tanto, “si no esta él, no se
pueden encontrar los documentos que éste ha gefhel&a este caso, los profesionales no ven la
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finalidad de la empresa en su conjunto, “se cergrasu trabajo y no saben lo que hace la persensu d
lado”.

Frente a estos problemas, frecuentes en cualgoipresa o despacho profesional, Segui subrayo la
importancia de trasladar al archivo la respongdddli de administrar un sistema integral de
documentacion, con la finalidad de proteger logclers de la empresa, abaratar costes e incrent@ntar
eficiencia de la gestion administrativa.

“Los archivos estan como estan porque no se hatificado en euros el tiempo perdido buscando
documentacién. Hay profesionales que facturan moashy pasan una mafiana entera buscando un
documento”, aseveré Segui.

El tratamiento documental

Las herramientas ofiméaticas bésicas son suficiepgga implementar un buen sistema de gestion
documental. “Y lo mejor es que os impliquéis emialantacion del sistema”, advirtié Segui.

El tratamiento documental comprende varias tataadasificacion, la descripcion, la conservaciday
recuperacion.

La clasificacion implica establecer los tipos deutnentos que genera la empresa. Puede ser orgénica
funcional, segun prime el organigrama o las funesode la misma. La descripcion, por su parte, es el
conjunto de datos que identifican un documento.iAlgben determinarse los distintos campos, como la
ubicacion fisica, la fecha o el contenido. “Hay qutdizar los mismos términos para facilitar la
busqueda de documentos y no generar confusionittiéd documentalista.

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”.

Por dltimo, la recuperacion es el resultado quélevias anteriores tareas. “La finalidad de laigast
documental es recuperar los documentos lo mas aéapasible”. La capacidad de controlar la
informacion y recuperar la documentacion ofrece extelente imagen de cara al cliente.

El documentalista de Deloitte concluyo su interv@malefendiendo que “en pleno siglo XXI, en la era
de la sociedad de la informacion y las telecomwicees, es indispensable tener bien controlada la
documentacion”.

Experiencia préactica

Tras la intervencion de David Segui, Beatriz Abhstieectora del Centro de Documentacién y Gestion
del Conocimiento de Deloitte Abogados y Asesorésutarios, se centrd en la experiencia practicende
implantacion de un sistema de gestion documented, em primer lugar debe integrarse en la propia
cultura organizativa de la compafiia. “La panaceaxiste, no hay un sistema Unico que sirva para
todos. Influye mucho el funcionamiento interno @empresa”.

Ante las dudas de las empresas sobre la seguriglddsdsistemas de gestion documental, Abascal
aseguré que siempre serd mas fiable crear un sistemde “se den permisos para acceder a los
archivos, se monitoricen y controlen los registr@'tener almacenada la documentacion en carpetas
que “cualquiera puede llevarse en cualquier monieAtmque la seguridad suprema no existe, hay que
tratar de crear un sistema suficientemente segGumndo hablamos de Gestién de Conocimiento no
significa que todo el mundo deba acceder a todatjztn Abascal.

Para disefiar un proyecto de gestion documentakassita tiempo, dinero y gente especializada.¢tNo

un proyecto tecnolégico, es un proyecto de empreaatecnologia se utiliza como plataforma. Y
dependiendo de hasta donde se quiere llegar, e mésos costoso”.

Otra barrera de las que se deben superar tiengequen los cambios organizativos y culturales ident
de la empresa, que afecta a todos los niveleseagsscalén mas inferior hasta los directivos .y Hiae
aprovechar para analizar los procesos internos rdkajo y mejorarlos; esto no supone una
reestructuracion de la plantilla, pero si una etecion de funciones”.

Antes de empezar a implantar el sistema, hay qabzan la situacion y decidir qué se quiere hacer.
Ademas, conviene informar e involucrar a todagpkrsonas de la compafiia para que asimilen mejor el
cambio y se sientan parte del proyecto. Beatrizsédlaaconsejoé implantar primero un sistema sencillo
gue todos aprendan a utilizar, e ir desarrollangolm a poco. “Cuanto mas bruscos sean los cambios
para la empresa, mas dificil sera lograr que fureioUn sistema de gestién documental es algo vivo,
se puede ir desarrollando y afiadiendo funcionadislaégun las necesidades de la empresa.

Una vez analizada la situacion de la organizacKimgscal recomendd efectuar un primer ensayo a
pequefia escala: “disefia un sistema piloto, un pagencillo para un grupo reducido de personas,
corrige los errores cometidos y después extiéralalesto de la organizacion”.
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Ventajas de la gestién documental

En primer lugar, la gestion documental es un grasophacia la gestion del conocimiento. Cuando a
través de una gestion documental avanzada se dldgagestion del conocimiento, los conocimientos
adquiridos por los empleados se pueden compantirla® demas. “Las habilidades y conocimientos
técnicos de la gente se pueden aprovechar paraamejdrabajo”, subrayo la responsable del Cedéro
Documentacion y Gestion del Conocimiento de DeloMbogados y Asesores Tributarios.

Ademas, los sistemas avanzados permiten accedrreads (clientes, proveedores), a través de lettern
a la documentacion, en cualquier momento y desalegier sitio.

Por otra parte, se puede aprovechar para optiftgarocedimientos internos. “Un buen sistema ayuda
a que la empresa sea mas eficaz y, por tanto,enéabie, objetivo dltimo de cualquier organizacion”
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