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La Gestion Documental empresarial ante el
desafio de Ia transicion digital

DIAZ GONZALEZ, ELISA
ADEA Information Intelligence

La Gestién Documental es uno de los pilares esenciales de las empresas. La metodologia
archivistica es el fundamento en el que se basa la Gestién Documental empresarial que estd en
constante cambio gracias a la evolucién tecnoldgica. Nuestro objetivo es conseguir los mejores
resultados durante el ciclo vital del documento, obteniendo el mayor rendimiento y dedicando
especial atencion a los tratamientos masivos.
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El gran desafio que supone trabajar en la Gestién Documental de una empresa que genera
volimenes de documentacidn tan importantes como Pelayo Mutua de Seguros, hace que formar
parte de este engranaje y ademas, tener que adaptarse a la transicidn digital que se expande
rapidamente, resulte estimulante a la vez que un reto diario.

Puede parecer que hay una gran distancia entre el trabajo de un Archivo de Ia
Administracién Publica y uno de una gran empresa, pero al final los fundamentos sobre los que
se erigen son los mismos. El enfoque académico, a menudo no hace mucho hincapié en el mundo
empresarial, pero la necesidad de contar con personal cualificado es una realidad para garantizar
la eficacia y obtener el maximo rendimiento.

Es cierto que la documentacién administrativa no es tan bonita o romantica como en un
Archivo Histdérico, qué duda cabe. Pero los profesionales que podemos disfrutar poniendo en
practica los métodos y técnicas de la archivistica, nos sentimos agradecidos de poder trasladar
esta disciplina a nuestro desarrollo profesional diario.

Provenir, como es mi caso, de una ensefianza basada en la metodologia archivistica
permite adquirir una perspectiva beneficiosa y mds amplia cuando se gestiona documentacion
masivamente. El dia a dia nos permite mover cientos de pdlizas y otros tipos documentales que
necesitan controles y tratamientos especificos, donde el famoso “de lo general a lo particular”
adquiere mas sentido que nunca.

Bajo el principio de que el acceso abierto a los resultados de investigacion acelera el avance del conocimiento, todos los contenidos de la
edicion electrinica de CLIP se distribuyen bajo una licencia de nso y distribucion Creative Commons Reconocimiento-INoComercial-
Compartirlgnal 3.0 Espaiia (CC BY-NC-SA 3.0 ES).
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El documento como elemento fundamental para la empresa

En un solo edificio (Logistica) podemos observar el ciclo vital de la pdliza completo. Desde el
nacimiento del documento con la primera impresién al expurgo, pasando por la custodia
correspondiente. El documento viaja por varias fases en las cuales ponemos toda nuestra
atencién para tener un control absoluto del proceso y siempre respetando las Leyes y
Normalizaciones vigentes, donde por ejemplo la LOPD de 2018 ha supuesto revisiones
interesantes.’

Entendemos el documento como un elemento fundamental para la empresa, por ello
nuestro objetivo, basado en el respeto al mismo y al valor que aporta, determina todo un Sistema
de Gestién que culmina en un voluminoso Archivo General que tiene como funcién tratar,
preservar y disponer de un bien tan preciado como éste.
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Figura 1: Imagen del Archivo Central de Pelayo Mutua de Seguros gestionado por ADEA Information
Intelligence. (Fotografia: José Ramén Alonso Zapata)

1 Boletin Oficial del Estado, “Ley Organica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccion de Datos Petsonales y garantia
de los derechos digitales”. BOE» mnim. 294, de 6 de diciembre de 2018, paginas 119788 a 119857,
https://www.boe.es/eli/es/lo/2018/12/05/3
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La Gestidon Documental es una unidad que hay proteger ya que es uno de los pilares de la
actividad de la empresa. El cliente entiende muy bien esta relacién y por ello, concede un papel
primordial a la Gestion Documental y al Archivo que siempre aparece ligada a la produccidn
administrativa y que establece multiples controles en los procedimientos y calidad documental.
En este sentido, la Gestidon Documental y la empresa se adaptan y retroalimentan para obtener
los mejores resultados.

Como apunta Miguel Angel del Prado Martinez:

“La informacidén para una organizacién puede ser mucho mas que una necesidad
a satisfacer, ya que su adecuada explotacién la convierte en un importante
recurso generador de valor’.

La introduccién de nuevas tecnologias aplicadas a la Gestién Documental trae de la mano
el gran reto al que nos enfrentamos desde hace afios, los cambios tecnoldgicos. Esta constante
evolucién tiene multiples efectos, alguno de ellos a corto plazo.

Quizd no hay que preguntarse si este proceso que estamos viviendo y en el cual nos
sumergimos progresivamente es bueno o malo, simplemente “es” y aunque haya que redefinir
todos los conocimientos que tenemos y nuestra manera de trabajar, los gestores documentales
y los repositorios digitales bien disefiados, aportan una agilidad en el tratamiento documental
nunca sofiada en la era analdgica porque nos permiten procesar masivamente la documentacion.
Por ejemplo, los expurgos programados aportan una eficiencia extraordinaria frente a los
expurgos manuales.

Fases del Archivo General: cémo la tecnologia influye directamente en el sistema de
registro

Una vision profunda del Archivo General permite apreciar como la evolucidn de las tecnologias
influye directamente en el sistema de registro, estableciendo diferentes momentos
metodoldgicos en funcion de dichos avances. Asi, podemos observar varias fases bien definidas:

- Fase 1: Indexacién de documentos por series. En esta primera fase de archivo se
procedia a ordenar manualmente los documentos. Este proceso que era
completamente analdgico, no permitia una fluidez en la indexacién o el expurgo y
necesitaba muchisima mano de obra.

- Fase 2: introduccién del Gestor Documental de ADEA Information Intelligence
(Adeanet). Esta implantacion supone un gran avance desde el punto de vista
archivistico. Se establecen dos sistemas de registro diferentes basados en series
documentales, pero en ambos casos con un mismo objetivo, introducir la relacién del
documento con una signatura aleatoria, lo que permite dejar de indexar para
simplemente realizar un registro directo en el momento de la recepcién del documento.
Metodoldgicamente, se realizan dos tipos de registro:

2 Del Prado Martinez, Miguel Angel: “Fl servicio de documentacién en las organizaciones empresariales”. Scire:
Representacion y Organizacion del Conocimiento; Vol 8, No 2 (2002).
https:/ /ibersid.eu/ojs/index.php/scire/article/view/1179
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o Serie “Pdlizas registro”: se graban las pdlizas de los diversos ramos en un gestor
documental propio del cliente. Si falta algiin documento, entra en un proceso
de revision de calidad para resolver posibles incidencias.

o Grabacidén unitaria: registra casi cualquier tipo de documento, dandole una
ubicacidn en el Archivo y relaciondndolo con su serie documental. Dicho registro
se realiza mediante el aplicativo de ADEA Information Intelligence (Adeanet).

- Fase 3: Convivencia del Gestor Documental de ADEA Information Intelligence para el
Archivo Fisico y la implementacion de un Gestor Documental Digital del cliente para la
produccién no fisica (ciclo vital del documento, tratamientos y custodia dentro del
mismo aplicativo).
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Figura 2: Pantallazo del aplicativo de Gestién Documental de ADEA Information Intelligence
(Adeanet)

Como comentaba anteriormente, estamos en un proceso de cambio crucial. La inclusién
de la firma digital ha supuesto una nueva fase documental que ha provocado que tengamos que
deconstruir nuestros conocimientos y experiencias para abordar un cambio de mentalidad total
al romper con uno los pilares basicos, el registro.

Convivencia de los formatos y accesibilidad como éxito

Tradicionalmente, el documento fisico era el centro de nuestra actividad y alrededor de €l
orbitaban todas las disciplinas que podian ayudar a mejorar un proceso de tratamiento y archivo.
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Sin embargo, con el imparable avance digital cambia el concepto de documento original que
camina en paralelo con el formato fisico y establece dos sistemas de tratamiento en funcidn del
soporte, que permite que convivan y sean accesibles segun la eleccidn del cliente.

Nuestro objetivo hoy es abordar la nueva situacidon tecnoldgica y sacar el maximo
rendimiento posible de los aplicativos ya que aportan una informacién muy rica sobre el
documento y su trazabilidad, ademas de permitir una gran accesibilidad. Pero todo ello, sin
olvidar la archivistica y la Gestién Documental como fundamento metodoldgico para cumplir con
todos los procedimientos adecuadamente.

El mundo de la contratacién tiene unas caracteristicas especificas, por lo que, a pesar de
estar inmersos en este avance digital, no todos los tipos documentales permiten la supresién
total del papel. Hay expedientes conformados por documentacién sensible o juridica que por su
naturaleza requieren un tratamiento mds “analdgico”. Esta documentacién en algunas
ocasiones llega a un proceso hibrido por el cual se digitaliza para poder tener una copia mas
cémoda de manejar.

La clave del éxito es la convivencia de los formatos actuales con los que surjan en un
futuro, sacando el maximo rendimiento del documento seguin la tecnologia nos ofrezca
posibilidades e informacidn, todo ello, sin perder de vista que la seguridad y la calidad de este
servicio es lo que permite a la empresa confiar en su Sistema de Gestiéon Documental.

Figura 3: Documentacién del Archivo General de Pelayo Mutua de Seguros gestionado por ADEA
Information Intelligence (Fotografia: José Ramdn Alonso Zapata)

En definitiva, mantenemos la vigencia de la metodologia archivistica como uno de los
pilares de la Gestion Documental a la vez que sacamos provecho del abanico de posibilidades
que ofrece la evolucién tecnoldgica aplicada a esta disciplina.

Los disruptivos cambios a los que nos enfrentamos actualmente, se convierten en
interesantes desafios diarios que nos permiten seguir aportando valor a la empresa. La
convivencia de los formatos y los avances en los aplicativos, permiten una mayor accesibilidad y
control de los documentos a todos los niveles, un hecho que impacta directamente en la
eficiencia de los departamentos implicados.
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Seguiremos transitando por este camino que seguro nos depara un futuro lleno de
avances extraordinarios.

Referencias

ADEA Information Intelligence: “Automatizacién de procesos: claves para el éxito en su
implementacién”. Blog ADEA (2021). https://www.adea.es/blog/automatizacion-de-

procesos/

Boletin Oficial del Estado, “Ley Orgénica 3/2018, de 5 de diciembre, de Proteccién de Datos
Personales y garantia de los derechos digitales”. BOE» niim. 294, de 6 de diciembre de 2018,
paginas 119788 a 119857. https://www.boe.es/eli/es/lo/2018/12/05/3

Del Prado Martinez, Miguel Angel: “La Archivistica en el ambito de las organizaciones
empresariales: estado de la cuestién y propuestas de actuacion”. Scire: Representacion y
Organizacién del Conocimiento; Vol 10, No 1 (2004).
https://ibersid.eu/ojs/index.php/scire/article/view/[1487

Del Prado Martinez, Miguel Angel: “El servicio de documentacién en las organizaciones
empresariales”. Scire: Representacién y Organizacién del Conocimiento; Vol 8, No 2 (2002).
https://ibersid.eu/ojs/index.php/scire/article/view/1179

Sobre el autor/autores

ELISA DIAZ GONZALEZ
Responsable de Gestion Documental en ADEA Information Intelligence para
Pelayo Mutua de Seguros.

Licenciada en Historia por la Universidad Autdnoma de Madrid, tras
varios afnos ejerciendo como arquedloga, decide especializarse en
Archivistica por la UNED ya que siempre habia sido una sus pasiones. En
el afio 2015 comienza a trabajar en ADEA Information Intelligence para
Pelayo Mutua de seguros, donde actualmente es Responsable de Gestidn
Documental.

e E-mail: elisa.diaz.byc@gmail.com

e Linkedin: Elisa Diaz (www.linkedin.com/in/elisa-diaz-321566142)



https://www.adea.es/blog/automatizacion-de-procesos/
https://www.adea.es/blog/automatizacion-de-procesos/
https://www.boe.es/eli/es/lo/2018/12/05/3
https://ibersid.eu/ojs/index.php/scire/article/view/1487
https://ibersid.eu/ojs/index.php/scire/article/view/1179
mailto:elisa.diaz.byc@gmail.com
http://www.linkedin.com/in/elisa-díaz-321566142

