
GESTIÓN
DOCUMENTAL

Del proceso tradicional a la
Gestión Documental



En la actualidad, las organizaciones generan y reciben
grandes volúmenes de información todos los días.
Documentos como contratos, facturas, reportes,
correos y expedientes forman parte esencial de la
operación diaria. Sin una adecuada gestión
documental, esta información puede perderse,
duplicarse o volverse difícil de consultar, afectando la
eficiencia, la seguridad y la toma de decisiones.
La gestión documental surge como una solución clave
para organizar, controlar y proteger la información de
manera estructurada y accesible.

INTRODUCCIÓN



¿Qué es la gestión
documental?

Es el tratamiento integral de
la documentación  a lo largo
de su ciclo vital, a través de
la ejecución de procesos de
producción, organización,,
acceso, consulta, hasta su
conservación o eliminación
final.

Su objetivo principal es
garantizar que la información
correcta esté disponible
para las personas
adecuadas, en el momento
oportuno y de forma segura.



Importancia de la
gestión documental

Gestión documental
digital
La digitalización ha transformado la
manera en que las empresas gestionan
sus documentos. Los sistemas de
gestión documental digital permiten
almacenar información en repositorios
electrónicos, automatizar flujos de
trabajo y mantener un mayor control
sobre versiones y accesos.

Entre sus principales ventajas se
encuentran la consulta remota, la
colaboración entre equipos y la
integración con otros sistemas
empresariales.

Mejor
organización de
la información

Ahorro de
tiempo

Reducción de
costos

Mayor seguridad

Cumplimiento
normativo



Buenas prácticas
en la gestión
documental

Definir
políticas claras

de creación,
uso y

conservación
de

documentos.

Establecer una
estructura de
clasificación

sencilla y
consistente.

Asignar
responsables

para la
administración

de la
información.

Capacitar al
personal en el

uso de las
herramientas

documentales.

Revisar
periódicamente
los documentos
para mantener
la información

actualizada.
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