El Gestor Documental.
Coémo gestionar el activo \
mas valioso de tu organizacion:
“LA INFORMACION?.
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¢QUE ES UN GESTOR
DOCUMENTAL?

* Un gestor documental, también conocido como sistema de gestion documental
(SGD) o sistema de gestion de documentos (DMS), es una solucion tecnoldgica
disefada para facilitar la organizacion, almacenamiento, busqueda,
recuperacion y control de documentos y archivos en formato digital dentro de
una empresa u organizacion.

 Permite manejar el flujo de informacion y documentacion de manera
eficiente, eliminando o reduciendo la necesidad de documentos fisicos en
papel. En lugar de almacenarlos en carpetas fisicas, los digitaliza y almacena
electrénicamente, lo que facilita el acceso a los documentos, el flujo de
informacion y la colaboracion entre diferentes usuarios o equipos.

RESUMEN

« “Un gestor documental es una solucion tecnoldgica que brinda a las
empresas la capacidad de gestionar su informacion de manera
organizada, eficiente y segura, lo que mejora la productividad, la
colaboracion y la toma de decisiones en el entorno empresarial.”




CARACTERISTICAS
PRINCIPALES

» Las caracteristicas mas destacadas de un Gestor Documental son:

v'Almacenamiento centralizado: Los documentos se almacenan de manera
organizada y segura en un repositorio centralizado.

v'Busqueda y recuperacion eficiente: Permite realizar busquedas avanzadas
por palabras clave, etiquetas o metadatos para encontrar documentos de
forma rapida y precisa.

v'Control de versiones: Permite mantener un historial de versiones de los
documentos, lo que facilita el seguimiento de cambios y evita las
confusiones que generan las multiples copias.

v'Flujos de trabajo y colaboracion: Facilita la colaboracion entre diferentes
usuarios o equipos al permitir la revision y aprobacion de documentos de
manera secuencial o simultanea.

v'Seguridad y control de acceso: Ofrece controles de seguridad para
garantizar que solo las personas autorizadas puedan acceder y modificar
ciertos documentos.

v'Automatizacion de tareas: Puede automatizar procesos repetitivos
relacionados con la gestion de documentos, como la clasificacion, la
indexacion o la distribucion.

: v'Cumplimiento de normativas: Permite cumplir con regulaciones y
3 normativas relacionadas con la gestion y conservacion de documentos.




EVOLUCION:
DESDE SUS ORIGENES
HASTA HOY

* La historia de los gestores documentales se remonta a la necesidad de organizar y
gestionar la creciente cantidad de documentos que las empresas y organizaciones
generaban a lo largo del tiempo.

« A continuacion, presentamos una breve cronologia de los hitos mas significativos
de su evolucion:

0 Década de 1980: Los inicios

En los anos 80, con el crecimiento del uso de PC’s en el ambito
empresarial, surgen las primeras soluciones de gestion de documentos. Eran

principalmente sistemas de almacenamiento y organizacion de archivos
digitales.

O Década de 1990: Gestores Documentales basados en redes

A medida que las empresas crecian y la cantidad de documentos digitales
aumentaba, se desarrollaron los primeros gestores documentales basados en
redes. Estos sistemas permitian compartir y acceder a documentos de forma
centralizada a través de la red interna de la empresa.

O Afos 2000: Gestores Documentales Empresariales

Con la adopcion generalizada de Internet y el auge de las aplicaciones
cloud, los gestores documentales evolucionaron hacia soluciones mas
avanzadas y escalables: los sistemas de gestion documental empresarial
(EDMS). Ofrecian funciones mas completas, como control de versiones,
flujos de trabajo y capacidades de busqueda mejoradas.




O Anos 2010: Enfoque en la colaboracién y la nube

A medida que la colaboracion se volvié fundamental para la eficiencia
empresarial, los gestores documentales se centraron cada vez mas en
proporcionar herramientas para trabajar de forma colaborativa en

documentos. Ademas, muchas soluciones migraron hacia la nube, lo que
permitia el acceso remoto y facilitaba las actualizaciones y el
mantenimiento.

O Hoy: Integracion y automatizacion

En la actualidad, los gestores documentales se han convertido en soluciones
integradas y altamente automatizadas. Muchos ofrecen integracion con
otras herramientas empresariales, como CRM y ERP, lo que permite una
gestion mas completa y unificada de la informacién empresarial. Ademas, la
inteligencia artificial y el aprendizaje automatico se utilizan para
automatizar tareas de clasificacion y etiquetado de documentos.

O Tendencias Futuras:

Se espera que los gestores documentales continlen evolucionando y
adoptando tecnologias emergentes. La inteligencia artificial seguira
desempenando un papel importante en la mejora de la busqueda y
clasificacion de documentos. La seguridad y el cumplimiento de normativas
también seran areas clave de desarrollo para garantizar la proteccion de la
informacion sensible.

RESUMEN

» “Es importante tener en cuenta que la historia de los gestores
documentales esta en constante evolucion”.

« “Cada vez mas, las empresas estan reconociendo el valor estratégico de
implementar un gestor documental para mejorar la eficiencia y la toma de
decisiones.”



VENTAJAS

EFICIENTE

s

ORGANIZACION Y CLASIFICACION

PAPEL “
P

r

REDUCCION DEL USO DE

« Facilita la estructuracion
y organizacion de los
documentos, permite
acceder a la informacion
de manera rapida y
sencilla.

e

ACCESO RAPIDO Y SEGURO

» Reduce la necesidad de
imprimir y almacenar
documentos fisicos,
contribuye al ahorro de
recursos y el cuidado del
medio ambiente.

 Acceso inmediato a los
documentos desde
cualquier ubicacion,
siempre y cuando se tenga
acceso autorizado.

« Util para empresas con
sucursales o empleados
que trabajan desde casa.

» Los empleados pueden
buscar, recuperar y
compartir documentos de
forma rapida y eficiente,
lo que optimiza el tiempo
y mejora la productividad.

RECURSOS

AHORRO DE TIEMPO Y



s

COLABORACION MEJORADA

CUMPLIMIENTO DE NORMATIVAS

Y REGULACIONES

« Facilita la colaboracion

entre equipos y
departamentos al permitir
el acceso simultaneo a
documentos, revisiones en
tiempo real y
comentarios.

» Ayuda a cumplir con los

requisitos legales y
reglamentarios
relacionados con la

gestion y almacenamiento
de documentos.
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INTEGRACION CON OTROS

-

RESPALDO Y RECUPERACION DE

SISTEMAS

DATOS

» Puede integrarse con
otras herramientas y
sistemas empresariales,
como CRM o ERP, para
mejorar la gestion global
de la empresa.

e Almacenar documentos en
un gestor documental
brinda proteccion contra
pérdidas de informacion
debido a fallos en el
hardware o desastres
naturales.



BENEFICIOS

» Al mejorar la eficiencia 'y
reducir los tiempos de
respuesta, la empresa se
vuelve mas competitiva.

« La rapida recuperacion de
informacion permite una
atencion mas agil y
efectiva a los clientes,
mejorando su
satisfaccion.

=

 La capacidad de rastrear y
acceder a documentos de
manera organizada
facilita la auditoria y la
presentacion de informes.

« La adopcion de un gestor
documental fomenta la
transformacion digital en
la empresa y promueve la
adopcion de tecnologias
modernas.




» Al optimizar el acceso y la
gestion de documentos,
los empleados pueden
enfocarse en tareas mas
estratégicas y
productivas.

Al disminuir el uso de
papel, el almacenamiento
fisico y el tiempo
invertido en la busqueda
de documentos, se
generan ahorros
significativos.

» Con acceso inmediato a la
informacion relevante, los
lideres empresariales
pueden tomar decisiones
mas precisas y acertadas..

« Facilita la aprobacion y el
flujo de documentos,
reduciendo los tiempos de
espera y agilizando los
procesos internos.

« Permite la integracion con
software de validacion y
firma digital.




¢HABLAMOS DE CIFRAS?

- BENEFICIOS DE LA IMPLANTACION DE UN
GESTOR DOCUMENTAL EN CIFRAS
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REDUCCION EN UN 40% DE LOS
COSTES RELACIONADOS CON LOS
DOCUMENTOS Y SU

EN 5 ANOS, LA INVERSION EN
GESTION DOCUMENTAL GENERA

UN RETORNO DEL 404 % PROCESAMIENTO
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AHORRO DE HASTA 5€ POR REDUCCION EN UN 30% DE LOS
DOCUMENTO ERRORES EN EL Fll{.lO DE LA
INFORMACION

Fuente: LaserFiche, 2020 y Docstar, 2018
www.flaticon.es/iconos-gratis/roi" title="roi iconos">Roi iconos creados por Freepik - Flaticon</a>

« “Un gestor documental proporciona una solucion integral para la gestion de
documentos y contenidos empresariales, optimizando los procesos,
ahorrando tiempo y recursos, mejorando la colaboracion y la toma de
decisiones, y asegurando el cumplimiento de normativas, lo que se traduce >
en beneficios tangibles y valiosos para la compahia.”




FACTORES CLAVE PARA UNA
IMPLANTACION EXISTOSA

« Para que la decision de implantar un gestor de contenido empresarial sea la
correcta lo principal es saber cuales son las necesidades de la compania, que
se desea automatizar y que significa simplificar tanto trabajo.

* Para que la implantacion de un gestor documental llegue a buen puerto, es
muy importante que el usuario final se implique mucho en el proceso de
implantacion ya que suele requerir una inversion elevada de tiempo.

* El cometido de la implantacion de un gestor de contenidos empresariales suele
ser el aumento de la productividad y la rentabilidad, ya que agilizan el
procesamiento de documentacion para hacer a la compania lo mas eficiente
posible.

» Una vez tengas claro que quieres implementar un gestor de contenidos
empresariales en tu compania, el siguiente paso es hacerlo.




Determinacion de los recursos técnicos y humanos.
Definicion de las actividades de las que consta el

Planificacion proyecto con sus respectivas fechas de inicio y fin.

Consultoria « Analisis de las funcionalidades que necesita la empresa.

+ El servicio de consultoria se realiza antes, durante y
después de la implantacion.

N
Configuracion y
parametrizacion Llevar a cabo pruebas de lo configurado, asi como

pruebas de cualquier desarrollo o integracion con otros
sistemas que se haya requerido.

Migracion _
* Punto de los mas importantes del proceso

Todos los usuarios deben recibir una formacion

Formacion especifica para garantizar que se sientan cémodos con
el sistema, asi como aumentar su experiencia y su
conocimiento.

Puesta en * Realizacion de la puesta en marcha del gestor
marcha documental y el soporte a los usuarios.

Control del proyecto con respecto al cumplimiento de
Control y planificacién, retrasos, analisis, pendientes y
LAl | mitigacion de riesgos, ademas de toda actividad que
apoye a un control de calidad de la implementacion.




SOLUCIONES Y CASOS DE
UsSo
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Gestion de la excelencia Coordinadores de
Y la conformidad Seguridad y Salud y de
Empresarial Actividades

Empresariales
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Gestion de tramitaciones Oficinas
administrativas técnicas

o U
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Administraciéon y Departamentos
finanzas RRHH

Portales
cliente/proveedor

Despachos
profesionales



El Gestor Documental.

Como gestionar el activo mas valioso de tu organizacion: “LA INFORI
’ !

Daniel Vazquez lglesias
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