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Hoy en dia muchos despachos profesionales reconocen
tener problemas con la gestion de sus documentos, tan-
to en papel como en soporte electronico. Por un lado, las
crecientes exigencias legales y normativas de la adminis-
tracion publica, a las que hay que afadir los requisitos de
la gestidn de la calidad, obligan a definir adecuadamente
procedimientos que aseguren el control de los documen-
tos. Por otro lado, la gestién de los procesos y actividades
del despacho implica cada vez mas la necesidad de docu-
mentar el inter-cambio de informacién entre las diferen-
tes areas de la organizacion y las transacciones con otras
partes interesadas (clientes, socios o colaboradores, admi-
nistraciones publicas, etc.).

En general, los titulares de los despachos estan de acuerdo
en otorgar bastante importancia a la gestion de los docu-
mentos y entienden que es imprescindible para el desem-
pefio efectivo de las actividades de la empresa. Sin embar-
go, a menudo se sienten perdidos a la hora de poner en
practica acciones de mejoray adoptan soluciones parciales
gue no permiten resolver el problema con garantias. Abor-
dar la gestién de los documentos requiere una vision glo-
bal que, teniendo en cuenta todos los procesos de negocio,
integre los documentos en papel, los documentos electré-
nicos (incluidos los mensajes de correo electronico) y los
programas de gestion (renta, sociedades, n6minas, gestion
de expedientes...).

La gestion documental es un proceso que tiene como fi-
nalidad asegurar una atencién adecuada a los documen-
tos creados o recibidos como

completo porque deja de lado un activo fundamental para
cualquier organizacion.

En algunos casos, simplemente aprovechando los equipos
y programas informaticos existentes es posible implantar
un sistema documental eficaz y adaptado a las necesida-
des especificas del despacho. En otros, sera preciso im-
plantar una nueva solucién informatica, evaluando qué
herramienta puede ser la mas adecuada. De todos modos,
cuando se quieren establecer buenas practicas de gestion
documental es necesario definir una politica y determinar
los responsables, elaborar los instrumentos bésicos de la
gestion documental (cuadro de clasificacion, calendario
de conservacion, tabla de acceso y seguridad) y establecer
procedimientos especificos para la gestion de los docu-
mentos.

Solo de esta manera se lograra uno de los objetivos esen-
ciales de la gestion documental: facilitar la realizacion de
las tareas que comportan la creacion y mantenimiento de
documentos, optimizando los flujos internos de la docu-
mentacidn entre personas y departamentos, y fomentando
la calidad en la prestacion de servicios a los clientes.

La mejor manera de abordar la gestion de documentos es
anticiparse a las posibles dificultades. Ante los problemas
generados por una deficiente gestién documental, a veces
se emprenden acciones meramente reactivas de alcance li-
mitado y escasos resultados. La experiencia demuestra que
se obtienen mejores resultados impulsando, desde una vi-

sion global de los procesos de

prueba de las actividades
realizadas y preservarlos du-
rante el tiempo en que sean
necesarios. Al igual que otros
procesos de negocio —como
la gestion de la calidad, los

Sin documentos no es posible
gestionar los procesos y
actividades de un despacho
profesional

negocio, estrategias proacti-
vas encaminadas a optimizar
la gestion de los documentos.

Para definir una politica y
buenas practicas de gestion

recursos humanos o los sis-
temas informéticos—, la ges-
tion documental busca aumentar la eficacia y la eficiencia
de las actividades del despacho. Por eso, un sistema de
gestion que no contemple la gestion documental estaréa in-

de documentos es recomen-
dable utilizar una metodolo-
gia clara y contrastada. Actualmente la norma UNE-ISO
15489 se ha convertido en un modelo, a nivel internacio-
nal, para gestionar eficazmente los documentos generados
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en las empresas. Esta norma pretende ayudar a las orga-
nizaciones a preservar sus documentos, facilitando una re-
cuperacion mas eficiente de la informacién que contienen.
La mejora de la gestién de documentos deberia basarse,
por tanto, en la aplicacién de las directrices que propor-
ciona esta norma para implementar procesos y sistemas
de gestion de los documentos a lo largo de su ciclo de vida

La norma ISO 15489 se ha
erigido hoy en dia en el marco
de referencia para definir
buenas practicas de gestion de
documentos en las empresas

—desde su incorporacion (creacién o recepcion) hasta la
aplicacion de su disposicion final (conservacién o elimina-
cion)—, todo ello con independencia del soporte o formato

Auditoria documental

El proposito de las auditorias documentales es
evaluar si los documentos operativos y de gestion
son gestionados de forma eficaz y proponer lineas
de actuacion para darles un tratamiento mas agil,
eficiente y seguro, que sirva para mejorar el desem-
pefio de los procesos de negocio de la organizacion.
Se realiza un diagnéstico de la situacién actual y se
emite un informe que incluye propuestas de mejora
destinadas a corregir los posibles puntos débiles y
desarrollar buenas practicas de gestion documen-
tal. La auditoria documental se realiza aplicando
los requisitos que establece la norma UNE-ISO
15489-1:2006. Informacion y documentacion. Ges-
tion de documentos. Parte 1: Generalidades.

de los documentos, el tipo de organizacion o las tecnolo-
gias utilizadas.

Nuestros servicios de gestion documental

A la hora de emprender un proyecto de gestion documen-
tal, es fundamental elegir la solucion mas idonea para me-
jorar los procesos y sistemas de la gestion de documentos.
Por ello, JORDI AMADO & CONSULTORES ASOCIADOS
le ofrece una gama de servicios que, basada en nuestra ex-
periencia con los despachos profesionales, cubren diferen-
tes necesidades:

» Auditoria documental.

N

» Disefio e implantacién de un sistema de gestion docu-
mental.

» Requisitos para la digitalizacién del archivo fisico en papel.

» Control de documentos y registros de sistemas de ges-
tion de la calidad.

» Asesoramiento documental.

Disefo e implantacion de un sistema
de gestion documental

Este servicio tiene como finalidad poner en fun-
cionamiento un sistema de gestion documental
corporativo que proporcione soluciones flexibles y
homogéneas a la creacién y mantenimiento de los
documentos, con independencia del soporte, que
evidencian los procesos y actividades de la organi-
zacion. Como resultado se logra un control eficaz y
sistematico de los documentos operativos y de ges-
tion a lo largo del tiempo. Se definen la politicay los
responsables de la gestion de los documentos, los
procesos y controles para gestionar los documentos
(incorporacion, registro, clasificacién, almacena-
miento, acceso, trazabilidad y disposicion final), los
instrumentos necesarios (cuadro de clasificacion,
calendario de conservaciéon y eliminacion, tabla
de acceso y seguridad, requisitos funcionales y no
funcionales de las aplicaciones informaticas...) y la
documentacion del sistema de gestion documental
(manual y procedimientos).
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Control de documentos y registros de
sistemas de gestion de la calidad

Este servicio tiene por objeto revisar la conformi-
dad de los requisitos de la documentacion y de los
procedimientos de control de los documentos y
control de los registros segun la norma 1SO 9001.
Se analiza la creacion y revision de los documen-
tos aplicables, su presentacion e identificacion y su
aplicacion, difusién y archivo, ademas de la gestion
y catalogacion de los documentos técnicos. Para
ello, se utiliza la metodologia propuesta por la nor-
ma UNE-ISO 15489-1:2006. Informacion y docu-

Asesoramiento documental

Resolucién de consultas sobre cuestiones relaciona-
das con la gestion de documentos y la organizacion
de archivos. Este servicio de asesoramiento ofrece
la posibilidad de mantener reuniones de trabajo
con un experto que proporciona recomendaciones
especificas y adaptadas a las necesidades de la or-
ganizacion sobre aspectos como la planificacion de
la gestion de los documentos y la definicion de es-
trategias de actuacion, el desarrollo de buenas prac-
ticas de gestién documental, el conocimiento de las
posibles soluciones documentales o de archivo, etc.
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mentacion. Gestion de documentos. Parte 1: Gene-
ralidades, como apoyo a los sistemas de gestién de
la calidad.

Requisitos para la digitalizacion del
archivo fisico en papel

Este servicio tiene como propésito definir y elabo-
rar los instrumentos necesarios para garantizar el
éxito de un proyecto de digitalizacién de documen-
tos y la puesta en funcionamiento de un sistema de
gestion electrénica de documentos. Se identifican
los tipos documentales que es preciso digitalizar,
se determinan los plazos de conservacion de cada
tipo documental, se definen los procedimientos de
capturay registro de los documentos y los circuitos
documentales, se crean los instrumentos de clasifi-
cacion e indizacion de los documentos (estructura
de carpetas, esquema de metadatos) y se especifi-
can los requisitos técnicos del sistema informatico
(dispositivos de captura y almacenamiento, forma-
to de los documentos electrénicos, parametrizacion
de la base de datos, perfiles de usuarios y tabla de
acceso y seguridad).
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Jornadas que aportan soluciones a la crisis Libros recomendados para afrontar la crisis
=¥ Casos practicos y recomendaciones de ERE. =% “CoOmo conseguir el mayor precio para mi
Medidas alternativas. empresa”
Barcelona, 6 de Octubre 2009. Editorial Deusto.

. L o Enrigue Quemada Clariana.
=+ Retribucién de los Administradores.

Responsabilidades y obligaciones de los Altos -
Directivos y Administradores.
Barcelona, 10 de Noviembre 2009.

“Tiempo para decidir”
Empresa Activa.
Raul Castro Rodriguez.

=% Devolucion mensual del IVA.
Barcelona, 12 de Noviembre 2009.

=3 Cierre y optimizacion Fiscal-Contable del
ejercicio 2009.

Madrid, 19 de Noviembre.
Barcelona, 24 de Noviembre.

Para mas informacion sobre las jornadas, consulte nuestra pagina web www.jordiamado.com

Somos expertos en despachos profesionales

Confie en nosotros. Llevamos mas de 10 afios trabajando por y para el sector de los despachos profesionales.
Ponemos a su disposicion todo nuestro know-how.

: Trafalgar, 70 12 planta 08010 Barcelona
O r 1 m a O Telf. 902 104 938 (Ext. 3)

& CONSULTORES ASOCIADOS E-mail: consultoria@jordiamado.com Web: www.jordiamado.com



