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Introduccion

La Unidn Europea tiene como objetivo empoderar a las empresas
y a los ciudadanos en un futuro digital centrado en las personas,
sostenible y mas préspero. De hecho:

- La Agenda Digital para Europa (europa.eu) de 2010 destacéd que
las TIC estdn en el centro de los objetivos de la UE.

- En 2015, la Estrategia para un Mercado Unico Digital en Europa
tenia como objetivo garantizar un mejor acceso a los bienes y
servicios digitales en toda Europa, promover condiciones dptimas
para las redes y servicios digitales y ampliar el potencial de
crecimiento de la economia digital.

- La Estrategia 2020 para configurar el futuro digital de Europa se
centrd en tecnologias que benefician a las personas, fomentan
una economia competitiva y apoyan una sociedad abierta y
democrdtica.

- El Compds Digital de 2021 definid los objetivos digitales de la UE
para 2030 en las dreas de habilidades, gobierno, empresas e
infraestructura.

-La Ley de IA de la UE, que entrard en vigor después de su
aprobacioén final (finales de 2024 - principios de 2025), tiene
como objetivo crear un entorno seguro y transparente que
promueva la innovacion, pero que al mismo tiempo proteja los
derechos fundamentales y la seguridad de los ciudadanos.
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Seccion I: Transicion a la
documentacion digital

La gestidn documental digital es mucho mds que un sistema que
permite archivar electrénicamente hojas y carpetas: es, ante todo, una
metodologia, un enfoque de trabajo, respecto del cual las tecnologias
digitales representan solo un elemento, aunque fundamental, de una
transformacion que la empresa debe afrontar sobre todo a nivel cultural
y organizativo. La verdadera digitalizacidon pasa por la reingenieria de
coOmo se generan, comparten, modifican, aprueban y almacenan los
documentos de acuerdo con la normativa vigente. Se trata, por tanto, de
una evolucién que no se limita a reducir o eliminar el uso del papel, sino
que requiere la introduccidn de plataformas y prdacticas especificas que
estén profundamente integradas con todos los niveles de la estructura
corporativa. Una estrategia que se puede definir como completa en este
sentido, de hecho, debe extenderse también a los puntos de contacto
que ponen a la empresa en contacto con sus interlocutores,
estandarizando la experiencia del usuario no solo entre los diferentes
equipos, sino también entre las diferentes organizaciones, creando un
entorno digital compartido, homogéneo, seguro y monitorizable.

*
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Cuerpo principal

Principios bdasicos

La conversidon de documentos en papel a formato digital es una
operacién sencilla, pero no trivial. En primer lugar, hay que asegurarse
de que se conserva en la empresa un documento que tenga el mismo
valor que el original. Por otro lado, a la hora de acometer el trabajo de
digitalizacién, es muy atil abordarlo desde un punto de vista mdas
general en lugar de hacerlo Gnicamente con el objetivo de eliminar los
archivos tradicionales. Al poner en marcha el trabajo de
desmaterializacion, conviene analizar los procesos en los que se estds
trabajando de todos modos y aprovechar la oportunidad para hacerlos
mas efectivos.

Para desmaterializar los activos de conocimiento en papel en un
contexto estratégico mdas amplio es necesario llevar a cabo:

1. Andlisis del estado actual de los procedimientos documentales y de
los documentos individuales existentes en la empresa. El primer paso
para iniciar el camino de la digitalizacidn documental es el estudio de
cudntos documentos circulan en la empresa y cudles son los mas
criticos.

2. Eleccion de la solucion documental. Ante la eleccion de una solucion
documental, es fundamental optar por un sistema integral, flexible,
escalable y adaptable a las cambiantes necesidades del negocio. Es
recomendable recurrir a un socio de software especializado y de
referencia con una sdlida experiencia en diversos sectores.

*
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3. Planificacion de la operacion de nuevos procesos digitales. A partir
de la identificacién de necesidades, se pueden disefar nuevos flujos de
trabajo documentales para afrontarlas y resolver posibles ineficiencias.
4. Adquisicion de material en papel por parte del sistema documental.
Durante la fase de adquisicidn del material en papel, el sistema de
gestidon documental se encarga no sélo de la transformacién de los
documentos fisicos en formato digital, sino también de la optimizacién
de todo el archivo. Este proceso incluye la eliminacién de duplicados y
documentos superfluos, garantizando que cada expediente quede
correctamente registrado y archivado.

5. Organizacion de Archivos por Expedientes. En funcién de su
contenido y de su funcién dentro de una determinada actividad, cada
documento desmaterializado puede colocarse en ficheros digitales
propios que agrupen todo lo necesario para realizar una tarea.

6. Adopcion de firmas electrénicas. La utilizacién de firmas electrénicas
es fundamental para no tener que recurrir de nuevo al formato papel del
documento. La adopcidn de firmas electrénicas en la gestién
documental corporativa es un avance fundamental para mejorar la
eficiencia operativa y la seguridad de la informacion.

7. Archivo de documentos. Una vez indexados, correctamente
direccionados y organizados, los documentos y expedientes deben
almacenarse de forma que se garantice su autenticidad y trazabilidad
en el tiempo.

8. Politica de privacidad y seguridad de datos. En materia de gestion
documental se debe tener siempre presente la importancia de la
proteccidn de datos y la salvaguarda de los datos sensibles de acuerdo
con la normativa.
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Por qué digitalizar documentos: los beneficios de la digitalizacion

Este texto explica los beneficios de la digitalizacion
VIDEO Cémo hacer Firma Electronica
El video muestra coémo realizar firmas electrénicas

Duracién: 16:09 minutos Idioma: Inglés

+ Conclusion

En la era digital en la que vivimos, la transformacidn digital se ha convertido
en una prioridad para muchas empresas y uno de los aspectos cruciales de
esta transformacion es la digitalizacion de documentos. La digitalizacion de
documentos permite romper con la dependencia de los documentos en
papel y avanzar hacia un entorno de trabajo mds eficiente y organizado. Los
documentos digitales se pueden buscar, compartir y editar facilmente, lo
que reduce el tiempo dedicado a la gestibn documental y permite a los
empleados centrarse en tareas de mayor valor ainadido.

La digitalizacidon de documentos también elimina o reduce la necesidad de
espacio fisico de almacenamiento para documentos en papel, lo que
supone un ahorro en costes de almacenamiento y una reduccion del
desperdicio de recursos. Ademads, la reduccidén del consumo de papel y otros
materiales asociados a la gestion de documentos en papel puede contribuir
a los esfuerzos de sostenibilidad medioambiental de una empresa.

La digitalizacion de documentos también es importante para el sector de la
formacidn profesional por diversas razones, que afectan tanto a la eficiencia
operativa como a la propia experiencia formativa, ya que no solo mejora la
eficienciq, la flexibilidad y la seguridad, sino que también permite una mejor
respuesta a las necesidades de un mercado laboral en constante evolucidn.
De hecho, el mundo de la formacidon estd cambiando rdpidamente, con
nuevas tecnologias, técnicas y normativas que se actualizan con frecuencia.
La digitalizacion facilita la actualizacidn de materiales y documentos en
tiempo real, lo que garantiza que el contenido de la formacion esté siempre
en linea con los dltimos estandares, al tiempo que facilita el intercambio y la
colaboracion entre estudiantes y formadores.
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Seccion 2: Herramientas y
platatormas para la
documentacion digital

La gestidon electronica de documentos supone adoptar un proceso de
organizacién del trabajo que minimice el uso de papel y se
complemente con una solucién de archivo digital de documentos.

El software resulta por tanto Util, ofreciendo una serie de oportunidades
interesantes que tienen efectos concretos en la productividad de la
organizacién, ademads de ahorros en recursos econémicos y de tiempo.

Gracias a herramientas cada vez mds sofisticadas y a un software cada
vez mds “inteligente’, el trabajo de entrada de datos puede hoy en dia
automatizarse por completo. Los documentos estructurados adquiridos
a través de diversos canales (correo, fax, correo electronico...) pueden
convertirse en datos para alimentar la base de datos de la empresa sin
ningdn esfuerzo ni inversion en recursos humanos. Las plataformas de
captura de documentos se integran en los procesos de negocio
aportando importantes beneficios.

La revision del reglamento UE n° 910/2014 — elDAS iniciada por la CE en
2021 incluye entre sus objetivos la introduccidon de indicaciones
especificas para la funcién de retencion, en gran medida ignorada en el
reglamento adn vigente.
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Entre las razones de este cambio de rumbo, la propia Comisién destaca
la necesidad de responder a la dindmica del mercado y a la amplia
difusién de soluciones tecnoldgicas para la produccién y el uso en masa
de documentos electronicos, pero también la constatacion de que
algunos Estados Miembros han adoptado durante la dltima década
regulaciones especificas precisamente en este Gmbito, promoviendo la
aparicion de servicios de confianza cualificados para el archivo y la
gestidn a largo plazo de firmas y sellos electrénicos.
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Cuerpo principal

Evitar al maximo el uso de soportes fisicos permite una serie de ahorros
en recursos econdmicos (desde el propio papel hasta el espacio de
almacenamiento) y en el tiempo que inevitablemente los empleados
tienen que dedicar a organizar carpetas y colocarlas, para luego
buscarlas y volverlas a guardar.

Ganar este tiempo que puede utilizarse para actividades de mayor valor
anadido es el primer beneficio de productividad que las empresas
pueden experimentar al utilizar la tecnologia para optimizar los procesos
documentales, pero es interesante centrarse en todos los beneficios
mAas o menos obvios que generqa, en particular, el almacenamiento
digital de documentos. El software ofrece una serie de oportunidades
interesantes que tienen efectos positivos concretos en la productividad
de la organizacion, ademds de los ahorros mencionados anteriormente.

1. La facilidad e inmediatez de compartir: un archivo digital favorece la
colaboracion. La facilidad de transmisidn es, de hecho, evidente en el
propio concepto de digital, que no establece limites geogrdficos,
temporales ni de ningun otro tipo. Y esto, por supuesto, también y sobre
todo, se aplica al trabajo movil.

2. Mas rico en contenido, un documento informdtico puede ir
acompanado de grdficos, audio, video que ayudan a difundir el know-
how corporativo, haciendo mds utilizable la informacién.

3. Control de acceso y cambios realizados a los documentos: con
aplicaciones de software avanzadas serd mucho mdas rdpido, y por
tanto menos costoso para las organizaciones, poder identificar quién
hace qué, cudndo y por qué, en cada documento que posee la empresa.

*
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4. Apoyo en el cumplimiento de las normas de privacidad de datos, la
empresa que utiliza software para el archivo digital de documentos serd
guiada en la preparaciéon de soluciones compatibles resultando en una
definicion mas rapida y efectiva de plantillas, roles y responsabilidades.

5. Aumentar la eficiencia global. En general, la gestibn documental
permite monitorear el progreso de las actividades, identificar cuellos de
botellg, etc. En otras palabras, los datos recopilados por los sistemas de
software son invaluables para los tomadores de decisiones corporativos
que pueden intervenir con mejoras de procesos destinadas a aumentar
la productividad, la trazabilidad y la transparencia.

Las soluciones de software disefadas para digitalizar, recopilar, procesar
y almacenar documentos fisicos o digitales de forma automatizada son
las plataformas de captura digital de documentos. Estas plataformas
utilizan tecnologias como el escaneo 6ptico, el reconocimiento 6ptico de
caracteres (OCR) y otras herramientas avanzadas para convertir
documentos en papel, imdgenes o archivos a formato digital,
haciéndolos buscables, manejables y utilizables dentro de un sistema de
informacién corporativo. Estas plataformas no aportan beneficios
abstractos, sino mejoras de rendimiento mensurables en términos

econémicos.
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Las 4 ventajas de implantar una plataforma de captura de documentos
en la empresa son:

1. Reduccion de costes de procesamiento. Gracias al software de
captura automdtica de datos, las empresas pueden extraer de
documentos estructurados sélo los datos de interés para alimentar la
base de datos de la empresa.

2. Mayor velocidad transaccional. La velocidad de extraccién de datos
de documentos en papel y electronicos, sin intervencion del operador,
hace que la funcidén de recoleccidén de datos sea altamente eficiente.

3. Mejora de la productividad. La automatizacidén de los procesos de
procesamiento de documentos que permite la plataforma de captura y
clasificacion automatica de documentos permite reasignar los recursos
humanos que alguna vez estuvieron empleados en estos procesos a
actividades mds productivas.

4. Mejora de la utilizacion de los datos. Papel, fax, PDF, adjuntos de
correo electrénico: gracias a los datos que contienen adquiridos a través
de una plataforma de captura multicanal, los documentos (ya sean
analégicos o digitales) adquieren un nuevo valor para la eficiencia de la
empresaq, para su inteligencia de negocio y para el servicio al cliente.

Las plataformas de gestion de relaciones con el cliente (CRM), software
disenado para gestionar las relaciones e interacciones entre una
empresa y sus clientes actuales y potenciales, también pueden ofrecer
un apoyo significativo a la digitalizacion de documentos al integrar la
gestidon de la informacion digital con las operaciones diarias de ventas,
marketing y servicio al cliente.
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Algunos aspectos de la plataforma que facilitan y potencian la
digitalizacion:

1. Almacenamiento centralizado de documentos. Todos los
documentos relevantes relacionados con el cliente, como contratos,
facturas, cotizaciones, pedidos y correspondencia, se almacenan en una
unica plataforma, lo que reduce la necesidad de archivos en papel o
sistemas de gestidén separados.

2. Gestion y seguimiento de documentos. Muchos CRM permiten realizar
el seguimiento y control de todo el ciclo de vida de un documento,
ofreciendo asi un mayor control sobre los documentos, garantizando
que los procesos se siguen correctamente y que los documentos no se
pierden ni se olvidan.

3. Basqueda y accesibilidad avanzadas de documentos: con esta
funcionalidad, los documentos escaneados se pueden buscar y acceder
facilmente desde cualquier dispositivo conectado, lo que acelera
enormemente el acceso a la informacién y mejora la eficiencia
operativa.

4. Seguimiento y cumplimiento normativo: la digitalizacion de
documentos a través de la digitalizacion facilita a las empresas el
cumplimiento normativo. Los CRM pueden generar registros de cambios
en los documentos, proporcionar registros de auditoria y garantizar que
los procesos se llevan a cabo de acuerdo con las regulaciones, como la
gestion de firmas electronicas o la proteccion de datos.

5. Reduccion del uso de papel y sostenibilidad: la integracion de la
gestibn documental en un CRM respalda el objetivo de muchas
empresas de volverse mads sostenibles.
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LAS 10 MEJORES HERRAMIENTAS DE DOCUMENTACION DE SOFTWARE

Las herramientas de documentacién de software son aplicaciones
o servicios de software que ayudan a los desarrolladores y
escritores técnicos a crear, administrar y publicar documentacion
de software.

Idioma: Inglés

+ Conclusion

El uso de software y plataformas para la digitalizacién de documentos
tiene como objetivo agilizar las operaciones, reducir los pasos manuales,
garantizar el control y la transparencia sobre la ejecucidn de cada
actividad, al tiempo que posibilita la recopilacién de una serie de datos
que luego pueden correlacionarse y analizarse para evaluar la eficiencia
de los procesos.

La plataforma facilita el cruce y correlacion de informacion y datos de
diferentes fuentes, haciéndola mds accesible y comprensible para los
usuarios, o el acceso a diferentes aplicaciones desde una Unica interfaz.

Repensar y redisefar todos los procesos de negocio utilizando los
modulos de automatizacion de las plataformas tecnoldgicas modernas:
esto, en pocas palabras, es lo que significa "digitalizacién corporativa’.

El objetivo es agilizar las operaciones, reducir los pasos manuales,
garantizar el control y la transparencia sobre la ejecucién de cada
actividad, al tiempo que posibilita la recopilacion de una serie de datos
que luego pueden correlacionarse y analizarse para evaluar la eficiencia
de los procesos.

*
P Ia Unlon Europea Europea de Educacién y Cultura (EACEA). Ni la Unién Europea ni la
EACEA pueden ser considerados responsables de ellos.
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Recursos externos para

+ .
mayor exploracion

Sistema de gestibn de documentos: un camino hacia Ila
transformacién digital, Sandra Jordana, Simona Sternad
Zabukovsekb, Irena Sisovska Klanénik Universidad de Maribor -
junio de 2022,

publicaciéon Sciendo

WP- Desafios de la transformacién digital

publicacién Solucidén Identec

De la conservacién conforme de documentos informaticos a la
IA: asi es como Archiva Group ayuda a las empresas a
evolucionar su modelo de negocio - mayo de 2023

Articulo
Forbes

Tres preguntas que debe hacer sobre su estrategia digital - julio
de 2024

Sloan Management
review

Entran en vigor las nuevas normas europeas sobre seguridad y
transparencia de las empresas digitales - agosto de 2023

Article il POST
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