GESTION
DOCUMENTAL

Del proceso tradicional a la
Gestion Documental




INTRODUCCION

En la actualidad, las organizaciones generan y reciben
grandes volumenes de informacién todos los dias.
Documentos como contratos, facturas, reportes,
correos y expedientes forman parte esencial de la
operacién diaria. Sin  una adecuada gestidn
documental, esta informacion puede perderse,
duplicarse o volverse dificil de consultar, afectando la
eficiencia, la seguridad y la toma de decisiones.

La gestion documental surge como una solucion clave
para organizar, controlar y proteger la informacion de
manera estructurada y accesible.




cQuéeslagesti
documental?

Es el tratamiento integral de
la documentacion a lo largo
de su ciclo vital, a través de
la ejecucion de procesos de

produccién, organizacion,

acceso, consulta, hasta su
conservacion o eliminacion
final.

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




Importanciade la
gestion documental
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Gestion documental
digital

La digitalizacion ha transformado la
manera en que las empresas gestionan
sus documentos. Los sistemas de
gestion documental digital permiten
almacenar informacion en repositorios

electronicos, automatizar flujos de
trabajo y mantener un mayor control

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

sobre versiones y accesos.




Buenas practicas
en la gestion
documental

Definir Establecer una
politicas claras estructura de
de creacion, clasificacion

usoy sencillay
conservacion consistente.
de

documentos.

Asignar Capacitar al
responsables personal en el
para la uso de las

administracion herramientas
de la documentales.

informacion.

Revisar
periédicamente
los documentos
para mantener

la informacion
actualizada.
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