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Reducir costos, cumplir políticas ambientales y 
tener información oportuna es lo que ofrece la 
gestión documental electrónica, una herramienta 
indispensable para el empresario de hoy en día.
Por: Lina Hurtado, Consultora gestión documental PWC

dades del Estado para la implementación 
de sus programas de gestión documental 
–PGD- al interior de sus organizaciones.

Es importante que las empresas re-
conozcan la importancia en el tema de 
archivos, teniendo en cuenta que, en 
muchos casos, los documentos son al-
macenados en espacios no aptos, que 
se deterioran por factores ambientales, 
roedores, hongos, entre otros. Inclusive 
los documentos pueden perderse total-
mente en caso de catástrofes naturales o 
accidentes químicos. Por lo tanto, el ar-
chivo no debe ser un área o espacio que 
se confunda con papelerías, aseo u obje-
tos obsoletos, ya que contienen informa-
ción valiosa del pasado y del presente.

La reflexión está encaminada a pensar 
en el uso estratégico de las tecnologías y 
que las empresas se apoyen en consulto-
res expertos para que les ayuden a estable-
cer políticas claras acerca de la recepción, 
producción, distribución, consulta, reten-
ción, almacenamiento, preservación y dis-
posición final de los documentos. Adicio-
nalmente, los expertos pueden apoyar a 
las empresas con las actividades de ges-
tión del cambio para que puedan estar a 
la vanguardia cuando la decisión es im-
plementar oficinas cero papel.

En los últimos cinco años 
las empresas han demostrado un inte-
rés creciente por la gestión documen-
tal que había sido entendida únicamen-
te como la utilización de software y la 
eliminación de documentos físicos por 
documentos digitalizados. Hoy, la ges-
tión documental es mucho más que au-
tomatizar procesos específicos de una 
compañía. Su objetivo principal es con-
cientizar a todas las empresas de la im-
portancia de controlar su documenta-
ción, creando programas cuyo propósito 
sea la planificación, manejo y organiza-
ción de la documentación producida y 
recibida por las entidades, desde su ori-
gen hasta el destino final, con el objeto 
de facilitar su utilización y conserva-
ción. (Art. 3 Ley 594 de 2000).

Con el tiempo han venido surgien-
do nuevas técnicas, prácticas o forma-
tos para administrar toda la documen-
tación de una empresa (Word, Excel, 
correo electrónico, videos, documentos 
en papel, etc). No existen dos organiza-
ciones idénticas, por lo que la gestión de 
estos documentos debe adaptarse a cada 
tipo de empresa y los profesionales a car-
go de los procesos documentales deben 
adoptar las buenas prácticas de las enti-
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que identifican electrónicamente la in-
formación, se evita la pérdida de tiem-
po en búsquedas de documentos.

La tendencia del mercado es digi-
talizar los documentos haciendo uso 
de software que sirven como reposito-
rios web, el cual agiliza las consultas, 
dado que pueden hacerlo desde cual-
quier dispositivo móvil sin necesidad 
de recurrir a los archivos físicos, evi-
tando la manipulación, deterioro y pér-
dida de documentos.

•	 Reducción de costos de archivado
Para el caso de aquellas empresas en 
donde se considera indispensable al-
macenar su información en archivo fí-
sico por temas legales, en el momento 
que estos son digitalizados se produce 
un alto nivel de reducción de costos en 
diferentes sentidos como por ejemplo 

ble por la información que se produce 
ni almacena. Generalmente, el archivo 
se guarda en cuartos de ‘San Alejo’, sin 
ningún criterio de organización, dificul-
tando la búsqueda y solo cobra impor-
tancia cuando ésta es requerida por un 
funcionario de alto nivel al interior de 
una organización.

•	 Reducción del tiempo de consulta 
de documentos en soporte electró-
nicos

Cuando una empresa empieza a reali-
zar procesos de digitalización y éstos 
se encuentran perfectamente categori-
zados e indexados, mediante opciones 

Partiendo de la claridad del concepto 
de gestión documental, podemos en-
trar a hablar de gestión electrónica de 
documentos donde la tecnología juega 
un papel importante puesto que brin-
da múltiples beneficios en una empre-
sa tales como:

•	 Reducción de tiempos de consulta 
en documento soporte papel

Las estadísticas indican que algunas 
organizaciones que aún trabajan solo 
con papel, pueden llegar a perder más 
de 500 horas por empleado al año en 
busca de documentos, pues al interior 
de la empresa nadie se hace responsa-

En la búsqueda de documentos
se puede llegar a perder en promedio 500 horas  

al año por empleado.
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•	 Contribución al medio ambiente
Indiscutiblemente la implementación 
de la tecnología en los diferentes pro-
cesos de las empresas genera un gran 
aporte en el tema ambiental, reducien-
do la huella de carbono en las tareas 
diarias, especialmente en las que se 
manejan papel y material de almace-
namiento.

Así mismo, se contribuye a opti-
mizar ambientes destinados a la con-
servación documental, de acuerdo con 
los estándares de seguridad ambien-
tal que se deben llevar a cabo en las 
compañías.

En resumen, si las empresas están 
buscando reducir costos, cumplir polí-
ticas ambientales y tener información 
oportuna con acceso online, la gestión 
documental electrónica es una alterna-
tiva viable, fácil e imprescindible en el 
mundo de hoy. 

tralizar la información los tiempos de 
respuesta son inmediatos y permite te-
ner acceso online a la información, la 
cual es necesaria para la toma de deci-
siones en situaciones especiales.

•	 Eliminación en costos legales
La mala manipulación de la información 
de carácter sensible puede ocasionar cos-
tos legales elevados a las empresas por 
conceptos de demandas, tutelas o cual-
quier otro proceso legal. Si la compañía 
no cuenta con políticas claras de organi-
zación de documentos, repositorios, infor-
mación ordenada y actualizada le será di-
fícil enfrentar algún pleito, pues no cuenta 
con los soportes correspondientes.

a nivel de espacio físico por que puede 
reducirse hasta un 35% al poderse uti-
lizar criterios de ordenación secuencial.

•	 Accesibilidad a los documentos 
100%web

Cuando la información se encuentra al-
macenada en Sistemas de gestión docu-
mental, la empresa puede acceder si-
multáneamente a un mismo documento 
por diferentes usuarios configurados, si-
tuación que con documentos físicos es 
imposible de realizar.

•	 Mejora la atención a los clientes
Los clientes internos y externos, serán 
los mayores beneficiados ya que al cen-

La digitalización de los documentos
ahorra hasta un 35% el espacio  

físico de la empresa.


