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.Es mejor la gestion de documentos en soporte papel o en soporte
electronico?
JIs it better to manage paper documents or electronic documents?
La gestion des documents est-elle meilleure sur support papier ou sur support
¢lectronique?
E melhor a gestio de documentos em suporte papel ou em suporte eletronico?
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RESUMEN

La administracion de documentos ha cambiado radicalmente en el siglo XXI gracias a los adelantos
tecnoldgicos. La transicion del papel a los formatos electronicos ha modificado los archivos,
especificamente actividades como la gestion de documentos. La gestion electronica de documentos
proporciona beneficios notables tanto para el archivo como para los usuarios: ahorra espacio fisico,
tiempo y recurso y proporciona seguridad; el acceso a la informacion es mas rapido y eficiente, y reduce
gastos tanto en equipo, materiales y almacenamiento. La gestion de documentos en soporte electronico
en el archivo es inevitable en la sociedad del siglo XXI. Este escrito es un ensayo.

Palabras clave: Gestion documental, Soporte electronico, Digitalizacion, Preservacion, Acceso a la
informacion
ABSTRACT

Document management has changed radically in the 21st century thanks to technological advances. The
transition from paper to electronic formats has modified archives, specifically activities such as
document management. Electronic document management provides significant benefits for both the
archive and users: it saves physical space, time and resources and provides security; access to
information is faster and more efficient, and it reduces expenses in equipment, materials and storage.
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Electronic document management in the archive is inevitable in 21st century society. This writing is an
essay.

Keywords: Document management, Electronic support, Digitization, Preservation, Access to
information

Introduccion

Debido a los avances tecnologicos del siglo XXI, tales como la Internet, el teléfono movil, las
redes sociales, la inteligencia artificial, la robdtica, la automatizacion, hardware y software, etc., la
gestion de documentos en soportes electronicos estd incrementandose en los archivos. Segiin Arcangel
Eduardo Séanchez, “... la gestion de documentos ha evolucionado, no so6lo para administrar los
documentos producidos en soporte papel, sino que a su vez, se han desarrollado lineamientos para
gestionar los documentos electronicos...”. (Sanchez, 2014); esto influye para que se replantee y
reformule la gestion de documentos, dando paso a nuevas estrategias. Para Carlota Bustelo Ruesta ... la
rapida evolucion de las tecnologias de la informacion, que nos obliga a asimilar novedades a gran
velocidad, ha permitido la aparicion de productos y herramientas informaticas para la gestion electronica
de la documentaciéon". Este concepto, cuya ultima finalidad es conseguir la “oficina sin papeles”
(Bustelo, 1997). En este ensayo vamos a incluir la pregunta: ;Es mejor la gestion de documentos en
soporte papel o en soporte electronico? Presentaremos argumentos que son a favor de nuestra postura
correspondiente de que, en la sociedad de la informacion y el conocimiento, la sociedad del siglo XXI,
es preferible la gestion de documentos sobre la base de soporte electronico que la gestion a base de
soporte papel.

La gestion de documentos en soporte papel

La gestion de documentos en soporte papel, si bien representa el paradigma tradicional y durante
siglos fue la base del resguardo de la informacion, adolece de limitaciones significativas en el contexto
actual. Este sistema implica una dependencia total del espacio fisico, requiriendo extensas areas
destinadas a estanterias, archivadores y cajas para el almacenamiento, lo que conlleva costos elevados de
mantenimiento, alquiler y equipos de climatizacion para controlar la temperatura y humedad. Su
operatividad es inherentemente lenta y laboriosa, ya que la clasificacion, el archivo y la recuperacion de
cualquier documento se realizan de forma manual, lo que consume un tiempo valioso y es propenso a
errores humanos.

Ademas, el acceso a la informacion es restrictivo, permitiendo generalmente la consulta a una
sola persona por documento y generando cuellos de botella. Sumado a esto, los soportes fisicos son
vulnerables al deterioro por incendios, inundaciones, humedad, plagas y a un riesgo constante de
pérdida, extravio o dafio irreversible, poniendo en jaque la preservacion y seguridad a largo plazo del
patrimonio documental.
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La gestion de documentos en soporte electronico

Resulta que la gestion de documentos en soporte electronico es preferible que en soporte papel:
“La utilizacion de tecnologias informaticas para la creacion de documentos y la gestion electronica de la
documentacion obliga a replantearse la actuacion de los especialistas en informacion y
documentacion...” (Bustelo, 1997). La gestion de documentos en soporte electronico es mejor que en
soporte papel, debido a que, primero, ahorra espacio fisico; segundo, ahorra tiempo; tercero, ahorra
dinero; cuarto, es mas segura.

L. Ahorra espacio: El espacio fisico utilizado para la gestion de documentos en soporte electronico
resulta menos oneroso para las organizaciones, debido a que los documentos en soporte
electronico ocupan menos espacio fisico; en un disco duro de computadora o en un servidor es
posible preservar y conservar miles de documentos en la nube; en cambio, la gestiéon de
documentos en soporte papel resulta que ocupa madas espacio fisico, preserva y guarda los
documentos en carpetas, cajas, armarios, archivadores y contenedores; utiliza equipos tales como
acondicionadores de aire y deshumidificadores para preservar y conservar los documentos con
temperatura y grado de humedad relativo adecuado.

Ejemplo es el caso del Archivo Nacional de Panama ofrece servicio telemdtico. Este
servicio brinda productos tales como validacion de documentos, solicitud de copias,
liquidacién web, visualizar liquidaciones y calculadora (Archivo Nacional de Panama,
2022); no es igual al archivo de una institucion que utiliza espacio fisico para preservar y
conservar los documentos en soporte papel por medio de estanterias y archivos. Los
documentos electronicos ocupan menos espacio fisico mientras que los documentos en
soporte papel mas espacio.

II. Ahorra tiempo: La capacidad de busqueda, organizacion y acceso a la informacion resulta mas
rapida para los usuarios y los colaboradores de la organizacion, debido a que los documentos en
soporte electronico tienen grandes ventajas, tales como busqueda rapida y precisa, organizacion
flexible, acceso simultaneo, automatizacion de tareas e integracion con otras herramientas. Por el
contrario, la gestiéon de los documentos en soporte papel resulta mas lenta y engorrosa porque
acarrea una cadena de elementos inseparables al entorno de los documentos en soporte papel y a
restricciones de los archivos tradicionales, tales como labor ardua y lenta, acceso restringido e
innovacion y modernidad dificil.

Labor ardua y lenta debido a que es inevitable clasificar, etiquetar y archivar los documentos de
manera manual; resulta tediosa y con tendencia a errores.

Acceso restringido porque los documentos en soporte papel solo pueden ser consultados por una
persona a la vez; genera retrasos si es el caso de un solo documento y varios usuarios interesados
en el mismo documento.
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Innovacion y modernidad dificiles debido a que es un proceso pausado y arduo. Para lograrlo es
ineludible la inversion de gran cantidad de tiempo; genera costos adicionales y ocupa mas
espacio, y no escapa a errores y genera contradicciones.

Ejemplo: Ocurre que una institucion publica preserva y conserva gran cantidad de
facturas de pagos en soporte papel. Cuando necesitan encontrar una factura, el
colaborador debe ir al archivo y, buscando entre muchos expedientes de facturas,
localizar la que necesita. Esta busqueda requiere mucho tiempo, probablemente horas,
dias, semanas o meses, mas aun si los expedientes estdn desorganizados o si la factura no
es de fecha reciente, es de afos anteriores; en contraste con una empresa que digitalizd
todas sus facturas, las preserva y conserva en un sistema de gestion de documentos
electronico, y en lugar de localizar manualmente, el colaborador solo escribe en su
computadora el nombre del emisor de la factura en el sistema y, por supuesto, encuentra
la factura en milésimas de segundo, cuasi al instante, debido a que el sistema no es
manual, sino electronico. Esto facilita la busqueda. De esta manera, los documentos en
soporte electronico ahorran tiempo, en tanto que con los documentos en soporte papel no
pasa lo mismo.

II.  Ahorra dinero: Alguna de las principales razones de economia para la empresa o la institucion
resulta en reduccion de uso de papel, espacio fisico, equipos, mobiliarios, materiales, envio y
recibo de valijas y cajas mediante transporte, porque los documentos en soporte electrénico no
utilizan papel, ni gran cantidad de espacio fisico, ni equipos, ni mobiliarios, ni materiales. Sin
embargo, los documentos en soporte papel son resultados del uso de papel, espacio fisico,
equipos, mobiliarios, materiales, envio y recibo de valijas y cajas a través de transporte.

Ejemplo: Sucede que un archivo de una organizacion gasta $200.00 dolares en papel,
$400.00 dolares en tinta de impresora y $600.00 ddlares en envio y recibo de documentos
a través de transporte, todo este gasto por semana. Ademas, tiene 100 cajas con
documentos que le cuestan $100.00 dolares por semana en alquiler de espacio fisico en
una empresa de custodia de bienes; en contrapartida, este archivo resuelve digitalizar los
documentos, no necesita papel, ni tinta, ni enviar ni recibir documentos por transporte,ni
almacenar cajas de documentos en espacio fisico fuera del archivo; en consecuencia,
ahorraria dinero: $ 1,300.000 dolares por semana. Esta cantidad de dinero puede ser
utilizada para comprar otras cosas o nombrar mas personal.

V. Seguridad: Algunas de las prerrogativas de proteccion salen en defensa, tales como acceso sin
permiso, prevision de pérdidas y dafios de datos, registro de cambio e informe de auditoria,
garantia de legitimidad y respeto a las normas, debido a que los documentos en soporte
electronico utilizan claves, contrasefias para acceder a ellos y generan informes. También no
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favorecen la presencia de roedores e insectos, documentos quebradizos o0 mohosos por exceso de
humedad a consecuencia de temperatura no indicada y cajas, carpetas y papel sin acido.

Ejemplo: Supén que tienes un documento electronico con informacion privilegiada, tal
como un recibo de compra o un contrato de venta. Este documento puede protegerse el
acceso mediante contrasefias o claves o encriptaciones, puesto que los documentos en
soporte electronico no estan en archivadores, cajas, cajones o contenedores; al contrario,
los documentos en papel son resultado de almacenamiento en estanterias o archivadores
donde cualquier persona del archivo accede: copia, modifica, dafia, pierde o destruye
accidentalmente o intencionalmente.

En otras palabras, la gestion documental cambid por los avances tecnoldgicos. Este cambio
introdujo el soporte electronico como instrumento para la gestion de documentos en los archivos;
cambio el paradigma del soporte papel como Unica herramienta para la gestion de documentos.

La gestion de documentos en soporte electronico es ventajosa frente a la gestion de documentos
en soporte papel. Estas ventajas son ahorro de espacio fisico, tiempo y dinero; ademds es mas segura,
eficiente y econdmica.

La gestion de documentos en soporte papel es lenta. La gestion de documentos en soporte
electronico es rapida, como menciona el ejemplo de las facturas, y no estan expuestos a riesgos, como
dafios por humedad o sequedad o por insectos, sino que son confiables.

Conclusiones

La gestion documental en soporte electronico se erige como la opcion preferible y necesaria en el
siglo XXI. Frente al paradigma tradicional del papel, la digitalizacion ofrece ventajas decisivas que se
alinean con las demandas de eficiencia, seguridad y economia de la sociedad de la informacién. Como
se ha demostrado, la gestion electronica no solo representa un ahorro sustancial de espacio fisico, tiempo
y recursos econdémicos, sino que también garantiza una proteccion superior de la informacion mediante
el uso de contrasenas, encriptacion y sistemas de respaldo, salvaguardando los documentos de riesgos
fisicos como dafios ambientales, pérdidas o accesos no autorizados.

La transicion hacia la "oficina sin papeles", anticipada por autores como Bustelo, ya no es una
mera proyeccion futurista, sino una realidad tangible y ventajosa. Los ejemplos expuestos, desde la
busqueda instantdnea de una factura hasta la eliminacion de costos asociados al papel y su
almacenamiento, ilustran de manera contundente como la gestién electronica optimiza los flujos de
trabajo y libera recursos valiosos que pueden ser reinvertidos en el crecimiento de las organizaciones. La
capacidad de acceso simultaneo y remoto a los documentos, en contraposicion al acceso restringido y
secuencial del papel, refuerza la superioridad operativa del formato digital.
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Por lo tanto, concluimos que, si bien el soporte papel tuvo su €poca, la gestion de documentos en
soporte electronico es inherentemente mejor para las necesidades actuales. No se trata solo de una
cuestion de modernidad, sino de una evolucion indispensable para la preservacion, accesibilidad y
seguridad de la informacion en un mundo interconectado. Adoptar y perfeccionar los sistemas de gestion
electronica de documentos es el camino obligado para que archivos e instituciones sigan siendo
relevantes, agiles y confiables en la era digital.
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