Gerencia

- O
El exito
_de una gestion documental

El manejo de
documentos se

ha convertido en

una practica muy
importante para

las organizaciones.

Sin embargo, algunas
implementan tecnologias
sin conocer aspectos clave
para dicha transicion.

Por: Lina Hurtado, Consultor Lider Gestién
Documental PwC

La definicion de una visién estraté-
gica sobre el uso de documentos fisicos
o electrénicos que se producen diaria-
mente y la formulacién de ciertas pre-
guntas antes de implementar un soft-
ware de gestiéon documental son pasos
esenciales para comenzar de manera
correcta el proceso.

Involucrar al equipo informadtico
de la organizacion resulta indispensa-
ble. Ellos conocen la infraestructura
tecnoldgica, las politicas de seguridad
de la informacion, los costos aproxima-
dos del software, los requerimientos no
funcionales que debe tener dicha herra-
mienta y el hardware adicional que se
puede llegar a necesitar.

Es importante tener en cuenta que
aunque un proyecto de gestién docu-
mental es concebido como un proceso
de apoyo a la cadena de valor, también
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es considerado como un procedimiento
transversal a toda la organizacién. Esto
le otorga un nivel de importancia simi-
lar al de los proyectos core o misiona-
les de cualquier empresa.

La gestion documental controla la
informacién, lo mas valioso para una
organizacioén. Por esta razén, todos los
niveles deben apoyar el proyecto y no
verlo como una carga adicional. Para
evitar lo anterior y garantizar la 6ptima
implantacién de un software de ges-
tiébn documental corporativo, se debe
contemplar la creacién de un depar-
tamento encargado exclusivamente a
esta ardua tarea. Se sugiere la confor-
macién de un equipo integrado por bi-
bliotecdlogos y archivistas que definan
el Programa de Gestién Documental
(PGD), segtin el ciclo vital de los docu-
mentos: planeacion, produccién, ges-
tién, tramite, organizacidn, transfe-

rencia, disposicidn final, preservacion
a largo plazo y valoracion.

El equipo determinard las herra-
mientas que cubrirdn los requerimien-
tos funcionales, técnicos y de integra-
cidén, y planificard el “plan de accién”
como parte de un proyecto piloto que

definir y asignar responsabilidades se-
glin las competencias e informar a las
partes implicadas el avance o los des-
aciertos que se puedan presentar para
tomar los correctivos necesarios.

Es importante tener en cuenta que
segtn el tamafio de la organizacion, el

La gestion de documentos
deja su rol operativo para pasar a jugar un rol estratégico
dentro de la organizacion.

se extenderd al resto de la organizacion.
Asi mismo, serd responsable de invo-
lucrar a los usuarios internos y exter-
nos como consumidores activos de in-
formacion.

Por otro lado, la coordinacién y co-
laboracion de todos los actores resulta
esencial para el buen desarrollo del pro-
yecto. Desde su fase de inicio se debe

proceso de implementacion de un sis-
tema de gestion documental serd mas
complejo. En una compaiifa grande,
por ejemplo, la gran cantidad de em-
pleados, departamentos, sedes, proce-
so0s, asi como objetivos y métodos de
trabajo que son heterogéneos, compli-
can el desarrollo del proyecto de ma-
nera unificada.
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Al realizar un proyecto de gestion documental,
la empresa debe resolver preguntas como donde se almacenara la informacion
y cuales seran las condiciones de acceso a la misma.

Por ese motivo se recomienda lanzar un
proyecto piloto enfocado a una pequeiia
parte de la organizacion, de manera que
se puedan realizar diferentes actividades
de prueba e identificar buenas o malas
précticas que indiquen si el sistema es
optimo y cubre las necesidades del PGD.

Ademds, las organizaciones tendran
que trabajar de la mano con aquellos de-
partamentos que puedan contribuir en
la definicidn de estrategias de gestion
del cambio, ya que implementar nue-
vos modelos para gestionar documen-

Diagnéstico As Is

To Be - Propuesta

tos implica cambios en la cultura orga-
nizacional. Si la organizacién no tiene
cierta disposicion al cambio, el proyec-
to estard expuesto al posible rechazo de
los usuarios. La alta direccién también
juega un papel muy importante, debe-
réd informar a toda la organizacién so-
bre las diferentes fases del proyecto, los
logros obtenidos y las dificultades, de-
mostrando asi la importancia y relevan-
cia del proceso para la compaiifa.

Por ultimo, la gestion documental es
el marco para la aplicacién de la gestion

de calidad. Ambos tendran que estar in-
tegrados puesto que realizan tareas de
control de registros y optimizan la ges-
tién administrativa de las organizacio-
nes con un enfoque de rentabilidad y
eficacia en los procesos.

Y ahora la pregunta es ;qué meto-
dologia debo adoptar para realizar esta
implementacion? La respuesta es muy
sencilla, las organizaciones deben con-
templar la planeacién de un proyecto
tradicional donde tengan en cuenta al-
gunas fases como:

Construccion ) Implementacion )

Operacion
y Revision
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o fases

Disefiar modelo
operativo del

cambio para
optimizar la
realizacién de
beneficios

Modelo operativo

para obtener
beneficios y mejorar
continuamente

B Preguntas clave

Estos son algunos interrogantes que una

empresa debe plantearse a la hora de rea-

lizar un proyecto de gestion documental:

= ¢Qué es gestion documental?

= ;Donde empiezay donde termina?

= ;Quiénes son sus responsables?

= ¢;Cual es su metodologia?

= ;Qué tiene que ver la “funcién de ar-
chivo” con la gestion documental?

= ;Qué presupuesto se tiene paraim-
plementar un proyecto de gestion do-
cumental?

= ¢Deseo comprar, alquilar o hacer un
software?

= ¢;Cuando espero tener una solucion?

= ;Qué area seralaresponsable del
proceso?
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¢Qué areas se deben involucrar?

¢Cual es la situacién que espero resolver?
¢Qué procesos debo normalizar an-
tes de implementar una nueva tec-
nologia?, ;como resolveré los temas
de gestion del cambio para tener una
aceptacion positiva por parte de los
usuarios?

¢Como quiero recuperar la informa-
cion?

¢Seguiré manejando documentos fisi-
cos y electronicos?

¢Cuento con el apoyo de la alta direc-
cion?

¢Donde almacenaré la informacion?
¢Cuanto tiempo conservaré los docu-

mentos?

Lo importante es entender que la ges-
tiébn de documentos deja su rol ope-
rativo para pasar a jugar un rol estra-
tégico, teniendo en cuenta que es la
suma de: Calidad + Medio Ambiente
+ Seguridad de la Informacién +
Prevencion de Riesgos Laborales +
Gestién Documental. @




