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¢CUALES SON LOS COSTOS DE IMPLEMENTAR
UN SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL?

Los costos asociados a un proyecto de gestion documental no son solo los tecnoldgicos, son igual
obligatorios los de personal, capacitacion y de sensibilizacion

ENVIGADO, ANTIOQUIA, COLOMBIA, November 10, 2022 /EINPresswire.com/ -- Entiendo que al
pensar en la implementacion de un sistema de gestion
“ documental nos preguntamos siempre lo mismo, ¢;Cuanto
cuesta realmente? ;Qué debo tener en cuenta desde el
principio para no tener sorpresas al final? ;El personal de
mi empresa recibird con positivismo y agrado los cambios?
¢Qué beneficios claros tendré frente a mis clientes y
proveedores? Estos y otros interrogantes trataré de
resolverlos a continuacion.
Lo primero que se debe tener presente es el personal de la
empresa, es decir, se debe sensibilizar previamente a

...el flujo de datos que ird en
aumento en la medida que
el proyecto de Gestidn
Documental va creciendo y
el uso de los usuarios
exigira mas tecnologia...”
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todos los involucrados para que se acepte el nuevo cambio, esto se logra a través de
conversatorios debidamente planeados para que todos se involucren en las nuevas actividades,
es importante contar con las opiniones y sugerencias de los empleados ya que ellos saben
exactamente cémo funciona actualmente el tramite de la documentacion y nos ayudaran incluso
a inferir modelos personalizados y altamente eficientes sin mencionar la satisfaccién que se
puede sentir al saber que ellos mismos son los generadores de la solucion.

Una vez entendido el objetivo que la compainiia establecid, se puede trabajar en paralelo en
conocer el estado actual de los instrumentos archivisticos que se tienen, si es que se tienen, en
caso de no poseer ninguno se deben definir las prioridades para su realizacion, personalmente
sugiero en crear primero un inventario documental, este me permite saber que tipos de
documentos existen, las areas que la producen, el lugar donde se encuentran y su estado actual,
con lo anterior se puede tener un contexto mas preciso de toda la informacion de la compaiiia,
después de la anterior tarea se puede pensar en la creacidon de las tablas de retencién
documental (TRD), posteriormente en las tablas de valoracién documental (TVD) si son
aplicables, programa de gestién documental (PGD) y en un reglamento interno de archivo, con lo
anterior no quiero decir que no se pueda trabajar al tiempo con una herramienta informatica
para el manejo de la documentacion que se recibe y produce diariamente.

Al escoger el aplicativo de software que gestionara los documentos se deben tener en cuenta
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varios aspectos tales como:

+ ¢Es una aplicacién 100% web o tiene algunos médulos que no lo son?

+ ¢Esintuitiva y facil de manejar?

« ;Cumple con la normatividad vigente en nuestro pais?

+ ;Posee herramientas para la importacion masiva de documentos?

+ ;Tiene un manejo del WorkFlow eficiente?

+ (Requiere recursos informaticos muy altos y especializados?

+ ;Puede interactuar con otros aplicativos existentes?

+ ;Su implantacion es rapida y eficiente?

+ (Al requerir soporte, cambios o sugerencias son atendidas con prontitud?

+ (El motor de base de datos se debe licenciar o puede usar versiones gratis?
+ ¢Parala radicacion exige impresoras especializadas y para etiquetas o puede utilizar
impresoras convencionales?

Los anteriores aspectos hacen referencia a las caracteristicas generales del software a utilizar,
pero debemos pensar si es necesaria la inversidbn econémica en un servidor nuevo con su
sistema operativo y motor de base de datos con licenciamiento para su instalacién o un reusar
el licenciamiento existente, o es posible utilizar el servidor que actualmente posee la compafiia y
si de acuerdo al alcance de la documentacion a tramitar solo se adquiere un disco adicional, se
amplia la memoria en el servidor para una gestién eficiente de la informacion, determinar si la
red de datos es adecuada para transportar el flujo de datos que ira en aumento en la medida
que el proyecto de Gestiéon Documental va creciendo y el uso de los usuarios exigira mas
tecnologia que lo soporte, importante pensar en la digitalizacién de los documentos fisicos,
pues requerimos un escaner con las caracteristicas adecuadas para el volumen de informacion a
procesar.

Por terminar quisiera sugerir que al pensar en este proyecto tan importante para la eficiencia
competitividad y continuidad de la compaifiia, se debe incluir el area de archivo en el
organigrama con un responsable con estudios técnicos en archivistica y con objetivos claros a
cumplir.

Por ultimo, quisiera resaltar que las anteriores consideraciones son solo los costos generales
para tener en cuenta en el proyecto de gestion documental y en un articulo posterior hablaré de
las muchas ventajas y beneficios que nos traera su implementacion.
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