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Los documentos dentro de la empresa 

 

Los documentos están presentes en todas las gestiones que realizamos día a día en la 

empresa. 

 

Los procesos de compras y gastos de una empresa llegan en documentos emitidos por un 

tercero, documentos externos a la empresa que son ajenos a nuestro control, y esto condiciona 

la forma en la que gestionamos dichos procesos. 

 

Los documentos que recibimos, son en su gran mayoría, documentos que se reciben en papel 

o en un formato digital no estructurado, es decir, no integrable en nuestro sistema de gestión, 

por lo que la eficiencia en nuestro procedimiento de gestión en compras y gastos queda 

condicionado por la gestión que realice ese proveedor externo a nuestra organización. 

 

Tenemos en nuestras manos el poder cambiar esta situación, mejorando la eficacia de 

nuestros sistemas de gestión, y una de las formas de mejora (aunque no es la única) la 

encontramos en la Digitalización de los documentos. 
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Estas son algunas de las razones para digitalizar los documentos: 

● Permite deshacernos del papel 

● Agiliza las consultas, disponiendo así de los documentos cuando se necesitan y en el 

momento oportuno 

● Proporciona acceso simultáneo por parte de varios usuarios a un mismo documento. 

● Mejora el control de los procesos de compras y gastos 

● Reduce los errores cometidos de forma manual al automatizar gran parte del trabajo 

● Ahorra tiempo que se puede utilizar para tareas más productivas y espacio útil de 

almacenamiento que puede ser utilizado para otros fines. 

● Mejora la seguridad con relación al control de acceso a documentos. 

 

 

Llegado a este punto, te propongo que leas estas preguntas y las respondas pensando en esos 

procesos que realizas en tu empresa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

¿Tardas mucho tiempo en registrar las facturas de proveedores 

que te llegan en papel a tu sistema de gestión? 

--- 

¿Cometes errores al gestionar estos datos que te gustaría evitar? 

--- 

¿Tienes todas tus facturas recibidas archivadas en ficheros? 

--- 

¿Consideras excesivo el tiempo que inviertes en disponer de los 

documentos oportunos, cuando los necesitas? 

--- 

¿Crees que podrías utilizar todo ese espacio útil que ocupa el 

papel en tu oficina para otras cosas? 
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SI has contestado positivamente a más de una de estas preguntas, te interesa seguir leyendo 

esta guía. 

 

¿Qué es la Digitalización de documentos y qué nos ofrece? 

 

La Digitalización es el proceso de convertir documentos que se encuentran en formato papel 

o formato digital no estructurado, como puede ser formato pdf, en formato digital estructurado 

y, por tanto, puede ser integrado automáticamente en nuestro sistema de información. 

 

La Digitalización de documentos implica un proceso de cambio de la cultura del papel en una 

empresa a la cultura digital y es especialmente significativo en el caso de las facturas que 

recibimos de nuestros proveedores. 

 

La digitalización convierte los procesos rutinarios en procesos inteligentes, utilizando reglas 

que reducen los errores y reducen costes. 

 

Y para entender con números esos ahorros en costes, hacemos referencia a un “Estudio sobre 

la digitalización documental y el coste de la conservación del papel” realizado conjuntamente 

entre la Unión Europea y las consultoras Andersen Consulting y Gartner Group.  
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En este informe se detalla que el coste de almacenar un documento en un archivo tradicional 

de papel es 6,53 euros. Cada empresa ahorraría 10,53 euros por cada documento que no se 

archivase físicamente. Y como cifra global, 11.000 euros es el coste por espacio en un archivo 

tradicional, frente a los 114 euros de un sistema electrónico. 

 

Por otro lado, el estudio llevado a cabo por AIIM Europe 2009 (la Comunidad Global de 

Profesionales de la Información) remarca el aumento de los niveles de productividad, 

señalando que más del 15 % del espacio de una oficina se utiliza para el archivo de 

documentos. Este espacio infrautilizado y el usual caótico sistema de organización de archivo 

son las razones por las que se calcula que un empleado tarda unos 50 minutos de media al día 

para buscar y encontrar documentos en papel. 

 

Según estudios de la consultora Gartner, el personal de los departamentos de finanzas, 

administración y compras emplean entre un 30% y un 40% de su tiempo en procesar 

manualmente documentos de papel y la digitalización de los mismos hace que estos costes 

se reduzcan en un 66%. 

 

Según PricewaterhouseCooper, la reducción está entre un 60% y un 80%, y según la Asociación 

Nacional de Empresas de Internet (ANEI) llega a un 40%. 

 

El tiempo de procesado manual de una Factura recibida se estima entre 15 y 20 minutos, lo 

que hace que esta gestión de la información tenga unos costes que podrían evitarse.  

 

Cuando  hablamos de digitalización documental, ¿Qué es lo que nos interesa en el caso de las 

facturas recibidas en papel o en formato digital no estructurado? 

 

Transformarlas en datos comprensibles por nuestro sistema, almacenarlas de forma segura, 

asegurar el cumplimiento de los procedimientos de control de compras, acceder a ellas de 
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forma rápida y poder destruir definitivamente el papel original. Esto es lo que hace la 

digitalización certificada. 

 

 

Este cambio de cultura digital que combina el archivo digital con la digitalización certificada 

hace que la digitalización de documentos tenga un gran potencial de beneficios, la gran 

mayoría de ellos, derivados del ahorro de costes, la mejora del control de procesos y la 

reducción de errores. 

 

Estos conceptos están directamente relacionados con la metodología Lean Office ya que el 

objetivo es mejorar los procesos y reducir las incidencias, de forma que se haga más en menos 

tiempo, con los mismos recursos y siempre aportando valora añadido al cliente (interno y/o 

externo).  

 

¿Cuáles son los beneficios derivados de la digitalización de 

documentos? 

 
Los beneficios de la digitalización de facturas en el proceso de transformación hacia la oficina 

sin papeles están directamente relacionados con el aumento de la productividad, y la 

optimización en el almacenamiento y consulta de documentos. 

Podríamos resumirlos en: 

● Reducción de los costes operativos de personal al reducir las tareas administrativas: 

eliminar la entrada manual de las facturas y realizarla de forma automatizada a través de 

la extracción de datos conlleva una reducción de los costes operativos en más del 50% y 

además conlleva: 
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o Introducción automática de los datos que contiene la factura en el sistema de 

información de la organización (ERP, CRM, sistemas de gestión contable…), 

evitando así realizar un trabajo manual y un tiempo que puede emplearse en otras 

tareas. 

o Mayor calidad de los datos introducidos puesto que se eliminan errores cometidos 

por la entrada manual. Al no tener que introducir los datos de forma manual en el 

sistema de gestión, se evitan los errores que se puedan cometer, haciendo así que 

el proceso sea más eficiente y genere menos quebraderos de cabeza. 

o Disponibilidad del personal para realizar tareas más importantes, ya que quedan 

reducidas estas tareas administrativas. Se reorganiza el trabajo a realizar por el 

personal de control de facturas de proveedores para llevar a cabo funciones más 

productivas, lo que conlleva un aumento de la productividad.  

 

● Ganancias financieras: reducción de la utilización de papel y de los costos de 

almacenamiento de estos documentos. El papel ocupa espacio y eso se debe pagar. El 

coste de almacenamiento es una cuestión especialmente importante para empresas que 

gestionan un gran volumen de información, ya que supone un coste muy elevado, tanto si 

se utilizan espacios de almacenamiento propios como si son almacenes alquilados para 

ese fin.  
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La digitalización reduce la necesidad de espacio de almacenamiento y la digitalización 

certificada y custodia permite la destrucción legal de la copia física de la factura, al tener 

un documento digitalizado idéntico al original y válido legalmente. De este modo, se ahorra 

el espacio de almacenamiento de estas facturas en papel. 

 

● Ahorro de tiempo de búsqueda de las facturas, debido a la descentralización de la 

información. El archivo electrónico permite encontrar inmediatamente una factura, a 

solicitud de la administración fiscal o del proveedor, por ejemplo. La gestión de la 

documentación digitalizada es mucho más ágil que la de la documentación manual al estar 

organizadas y localizadas digitalmente. 

 

Estas búsquedas digitales superan los inconvenientes de la búsqueda manual ahorrando 

tiempo al usuario. Además del ahorro de tiempo, pueden producirse búsquedas y acceso 

simultáneo de la misma factura por varios usuarios, lo que en el caso de las facturas en 

papel, no es posible. 

 

 

Gracias a la Gestión Documental, estos archivos quedan guardados y organizados en 

localizaciones digitales que permiten tener un “archivo único” evitando duplicidades o 

manipulaciones erróneas. 

 

Por otro lado, una vez encontrada 

una factura, existe un ahorro de 

tiempo al no tener que recolocar 

la factura en papel a su lugar 

físico de origen, en el caso de que 

fuese una factura en papel que 

tras ser consultada debiese 

llevarse de nuevo a su archivo 

físico. 
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● Ahorro en costes medioambientales: Un factura en formato digital, al igual que cualquier 

otro documento en este mismo formato, es sostenible con el medioambiente y con la 

rentabilidad de la empresa. Cualquier tipo de documento en formato digital conlleva 

muchos menos costes asociados: tinta, papel, archivadores, etc. Además, menos 

documentos impresos representan menos árboles cortados y menos gasto de energía para 

fabricar y transportar ese papel.  

 

Existen beneficios no derivados de ahorro de costes como pueden ser: 

● Disminución del riesgo de pérdida o destrucción. El deterioro del papel es otro problema 

añadido a la posibilidad de que por un accidente o mal uso se acaben destruyendo los 

documentos. En el entorno digital, mediante el almacenamiento seguro, este riesgo 

desaparece ya que las facturas digitalizadas, no se extravían ni se deterioran con el tiempo. 

 

● Mejora de la reputación empresarial al dar imagen de empresa organizada, responsable, 

eficiente y sostenible a medio y largo plazo. 

 

● Conseguir mejoras en las condiciones con los proveedores como descuentos comerciales 

o flexibilidad en las formas de pago al reducir al mínimo o eliminar los retrasos en los pagos.  

 

● En el caso de tener un archivo que no esté ordenado, organizarlo supondría un tiempo que 

podrías ahorrar así como el espacio necesario, costes de oportunidad. 

 

● Flujos de aprobación, que pueden 

integrarse automáticamente con el 

proceso de digitalización de las 

facturas de proveedor generando así 

ahorros en tiempo de gestión 

interna.  
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● Mejor uso de la información para la toma de decisiones. Al tener los documentos digitales 

gestionados por un software informático y custodiados en un repositorio seguro, se 

agilizan las tomas de decisiones al tener la certeza que se comparte toda la información. 

 

Ahora que ya conocemos todos los beneficios derivados de la Digitalización de documentos, 

es el momento de preguntarnos qué soluciones hay en el mercado para ayudarnos con esta 

Digitalización documental.  

 

 

 

Existen distintas soluciones en el mercado que ofrecen la digitalización, almacenamiento, 

recuperación y gestión de los documentos. 

 

Algunas lo hacen como parte integral de la solución, mientras que otras se especializan en la 

digitalización documental. 
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Dependiendo de las necesidades de la empresa, serán más convenientes unas otras, es decir, 

si una empresa tiene un volumen elevado de documentos a digitalizar, pero no necesita un 

gestor documental sofisticado, las aplicaciones especializadas podrían ser la mejor opción. En 

este caso, hablamos de soluciones que provienen del mundo de las impresoras y 

fotocopiadoras y que ponen un mayor énfasis en la transformación digital del documento más 

que en los procesos posteriores. 

 

Por otro lado, si esas compañías necesitan tener un mayor nivel de control y gestión, las 

soluciones modulares o integrales de Gestión Documental serían las más indicadas, ya que 

son soluciones que se orientan a nichos específicos de actividad, contemplando todos los 

requerimientos de su proceso.   

 

Existe un tercer grupo y son aquellas que ofrecen soluciones adaptables a cualquier entorno a 

partir de procesos de Flujos de trabajo (workflow) configurables y adaptables a cualquier 

actividad. En este último caso, la orientación va más dirigida a la mejora de la eficiencia en el 

control de los procesos de negocio y al ahorro de costes, es decir, el concepto llamado Lean 

Office. 

 

Estas soluciones basadas en la estrategia Lean Office, además de ayudar a conseguir los 

beneficios que aporta la digitalización de documentos, ayudan a agilizar los flujos de 

información entre usuarios configurando flujos de trabajo sobre los documentos. 

 

Los conceptos de digitalización de documentos y Lean Office forman una buena pareja que 

cuando se implanta en las organizaciones las tareas de gestión se ven altamente optimizadas. 
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Conclusiones 
 

Es evidente que un proceso de digitalización certificada de documentos tiene un coste que la 

empresa debe asumir, como puede ser el coste de adquisición de las máquinas o el software, 

o la adquisición de los conocimientos necesarios para su utilización. 

 

El miedo al cambio que sigue presente en muchas empresas, puede suponer también una 

barrera importante a la hora de poner en marcha los procedimientos necesarios para la 

digitalización documental, pero si las empresas son capaces de ver más allá de esos primeros 

inconvenientes, podrán apreciar todas las ventajas que les genera la digitalización.  

 

Como hemos visto en esta guía, existen una serie de Beneficios que aporta la Digitalización a 

las empresas que la convierten en un proceso atractivo y ventajoso para ser implantado. 

 

En todo caso, la Digitalización documental no es una alternativa, es una realidad que ya ha 

llegado para quedarse y que no podrá ser ajena a la evolución de los métodos de gestión. Por 

tanto la pregunta que nos podemos hacer es ¿Cuándo tomaré la decisión de acometer este 

proceso? 
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Quiénes somos: 
 

 

 

Llevamos más de 30 años ofreciendo a las medianas y grandes empresas, servicios y 

soluciones empresariales de software, conocemos de primera mano la importancia de la 

calidad del servicio para garantizar las operaciones de nuestros clientes. 

 

CONTACTO 

Te invitamos a que contactes con nosotros para resolver 

cualquier duda acerca de cómo la digitalización de 

documentos te puede ayudar a ahorrar costes 
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