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LIMPIEZA DE LOS
ARCHIVOS HEREDADOS

El primer paso de la transformacién digital



RESUMEN EJECUTIVO

Cualguier organizacién que lleve un tiempo
funcionando tiene documentos en papel, a menudo
demasiados. Aunque resulte tentador mirar en otra
direccién y guardar todo “por si acaso”, esta no es una

estrategia éptima. De hecho, la conservacién excesiva
de documentos puede ser perjudicial en términos de
coste y riesgo legal. También puede limitar vuestra
capacidad para abordar iniciativas organizativas y
alcanzar vuestros objetivos de transformacién digital.
Un nuevo estudio ha revelado cémo los responsables
de la toma de decisiones ven el desafio de los registros

El 93% de los

encuestados declaré su
objetivo de eliminar los
documentos en papel en
los préximos cinco afios.

SITUACION ACTUAL

en papel heredados en sus organizaciones y qué estan
haciendo al respecto. Una encuesta reciente, llevada

a cabo por una empresa de investigacién, demuestra
las preocupaciones de los responsables de la toma de
decisiones en departamentos legales y de cumplimiento
normativo, gestion/gobernanza de registros e
informacién y tecnologia de la informacion. Los
resultados muestran como otras organizaciones como
la vuestra estdn pensando en los registros heredados
y la necesidad de limpiar los archivos de papel como
parte del viaje de transformacién digital - junto con los
obstdculos que pueden interponerse en el camino.

e

Las organizaciones almacenan mas del 70% de los registros en formato

digital y el 30% en papel.

Aungue el porcentaje de registros en papel esta disminuyendo, un tercio de
los encuestados almacena actualmente mdas de 100.000 cajas de registros en
papel, y algunos tienen 500.000 o mas. El volumen de registros en papel que
gueda es todavia tremendamente grande en muchas organizaciones.

RAZONES POR LAS QUE LA LIMPIEZA DE DOCUMENTOS

EN PAPEL ES UNA PRIORIDAD

El 67 considera

que los proyectos de
limpieza de documentos
tienen una prioridad
media o alta.

Para las organizaciones que todavia tienen grandes inventarios de registros en papel, la limpieza de estos registros
se ha convertido en una prioridad. A continuacién se muestran las principales razones para la limpieza de registros
en papel, siendo la prioridad nimero uno la reduccion de costes y riesgos.

Los registros en papel siguen siendo una parte importante del inventario total de registros y deben ser abordados
en la transicién digital. No se pueden ignorar ni dejar de lado.

Figura 1
79% Reducir los costes y riesgos relacionados con el
mantenimiento y tratamiento de los documentos en papel
69% Destruir los documentos que ya no se conservan
58% Para preparar la digitalizacion de los registros
46* Para organizar y mejorar la visibilidad
4% Otros

% seleccionado entre las organizaciones que tienen una prioridad media o alta para la limpieza de registros en papel

/02



.QUE ESPERAN CONSEGUIR LAS ORGANIZACIONES?

La encuesta profundizé en los factores mds importantes en torno a la limpieza de archivos en
papel y lo que las organizaciones esperan conseqguir. Los principales factores que motivan la

limpieza de registros en papel estan relacionados con la conservacién excesiva, las iniciativas
organizativas y la transformacion digital.

LOS FACTORES MAS IMPORTANTES SOBRE LA LIMPIEZA DE DOCUMENTOS Figura 2
% seleccionado por el total de los encuestados
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facilmente los facilmente los registros que deben costes y riesgos organizar indices de
registros que registros necesarios  ser digitalizados del programa facilmente los bdsqueda
pueden ser para facilitar una para facilitar archivos por
destruidos desinversion, un nuestras iniciativas tipo de registro
asunto legal u de transformacion o categoria
otra iniciativa digital

ELIMINAR EL EXCESO DE CONSERVACION
PARA REDUCIR RIESGOS Y COSTES

La conservacion de los documentos en cualquier formato mds alla de su
requisito normativo -conocida como conservacién excesiva- aumenta los
costes de una organizacion y eleva sus riesgos. Por lo tanto, la identificacién
de los registros que pueden ser destruidos es uno de los principales
impulsores de los proyectos de limpieza de registros. Las organizaciones
pueden reducir los riesgos identificando y destruyendo de forma justificada
los registros que ya no son necesarios para cumplir la normativa.

Conservar los registros mas alld de los requisitos de retencién expone a las
organizaciones a riesgos de litigio, brechas de seqguridad y la posibilidad de
violar los derechos de privacidad. Ademas de las multas y sanciones legales,
podria perderse la confianza de los clientes o de los electores. En cuanto a los
costes, pueden ahorrarse decenas de miles -si no millones- de euros cuando
estos registros se destruyen de forma justificada. Los presupuestos, asi como
el espacio fisico necesario para almacenar y preservar estos registros en
papel -ya sea in situ o fuera de las instalaciones- pueden ahora reasignarse.

ESTUDIO DE
CASO SANITARIO:

3 factores clave
que conducen a la
conservacion excesiva

MAS INFORMACION »
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https://www.ironmountain.com/es/resources/case-studies/h/healthcare-provider-reduces-costs-and-risks-of-records-storage-with-smart-sort?utm_content=geopupup&localize=false

ENCUENTRA LO QUE NECESITAS CON
LA ORGANIZACION E INDEXACION

Uno de los objetivos de la limpieza de tus archivos es poder encontrar lo que
necesitas, cuando lo necesitas. Con el fin de facilitar los procesos en tu organizacion
-ya sea un asunto legal, una desinversién u otra iniciativa- es fundamental identificar
la informacién que necesitas de forma rapida, facil y precisa. Si tu inventario de
registros no estd debidamente organizado con un indice de registros actualizado,

no sélo estas perdiendo el tiempo en la baisqueda, sino que tu organizacién también
podria enfrentarse a posibles multas o ramificaciones legales. Piensa en las
implicaciones si no superas una auditoria debido a la falta de informacién o si no i .
cumples los acuerdos de nivel de servicio de un contrato. MAS INFORMACION

CASO DE EXITO
DE SEGUROS:

Se localizaron
y entregaron

registros de pélizas
en el marco de una
desinversion.

FACILITAR TU VIAJE DE TRANSFORMACION DIGITAL

Un inventario de registros limpio es un paso importante en tu viaje de transformacion
digital. EI 52% de las organizaciones afirma que la identificacion de los registros que
necesitan ser digitalizados para apoyar las iniciativas de transformacién digital es
una prioridad para ellos.

AVANZAR EN LA TRANSFORMACION DIGITAL
¢EN QUE PUNTO DE TE ENCUENTRAS?

Da un primer paso hacia la transformacién digital con la limpieza de registros en papel.

La primera etapa de este viaje consiste en identificar lo que tienes. Es entonces cuando se determina lo que debe
conservarse para cumplir los requisitos de conformidad, lo que puede destruirse de forma justificada o lo que debe
digitalizarse para cumplir los objetivos de transformacidn. En la encuesta, el 67% de los encuestados califican esta fase
de su viaje de transformacién digital como su prioridad nimero uno. Ademas, la mayoria de las organizaciones (79%)
dicen que es importante o muy importante tener un proceso de identificacion para la digitalizacion de registros.

DESBLOQUEAR

Ver e interpretar los datos clave para

identificar patrones y tendencias : ‘/\

Habilitar la colaboracion y la automatizacion
del flujo de trabajo para los procesos
centrados en los documentos

ALMACENAR

Acceder a la informacion
digitalizada en un repositorio

preparado para el futuro @

DIGITALIZAR

No uses papel o usa menos 2

IDENTIFICAR

Determinar lo que debe ser
digitalizado, almacenado o

destruido de forma segura @
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https://www.ironmountain.com/es/resources/case-studies/i/iron-mountain-smart-sort-clears-the-way-for-a-corporate-divestiture?utm_content=geopupup&localize=false

Figura 3
NIVEL DE PRIORIDAD DE LAS ETAPAS DE TRANSFORMACION DIGITAL

IDENTIFICAR: Nuestro objetivo es dejar de usar papel, pero primero tenemos que
ordenar nuestro inventario de archivos y saber qué expedientes deben ser digitalizados.

B rANGO 1 B rANGO 2 Il rANGO 3 Il rANGO 4 [ rANGO 5
.
67 15%: 5% 5%, ¢LO SABIAS?

Hoy en dia, una
IMPORTANCIA DE CONTAR CON UN PROCESO DE media de una
IDENTIFICACION DE REGISTROS PARA LA DIGITALIZACION cuarta parte de los

registros en papel no
. Muy importante . Importante . Poco importante . No tiene ninguna importancia puede identificarse

con seqguridad.

Total (N=100) 47% . 32% | 19%

Una vez completa la etapa de “Identificar”, se puede pasar a la siguiente etapa.

¢CUAL ES EL FRENO?

Todo esto suena muy bien, pero limpiar los archivos heredados y estar preparado
para la transformacion digital es mas facil decirlo que hacerlo. retos que impiden
la limpieza de

Sin duda, las organizaciones gue se enfrentan a un proyecto de limpieza del archivo archivos en papel

fisico se enfrentan a retos. La combinacién de la falta de personal y/o recursos vy la

o . L . %
escasa -0 nula- visibilidad del inventario impide avanzar. En otras palabras, écémo se 50 Falta de personal
pueden identificar los documentos que hay que destruir o promover la digitalizacion 41% Metadatos o
si no se estamos seguros del contenido de las cajas almacenadas? indices deficientes

40% Registros
mezclados en cajas

VENTAJAS de almacenamiento

Las ventajas superan los retos. La limpieza de registros en papel significa que te
ocuparas de los registros heredados y ganards en precision y coherencia en el
proceso. Al subcontratar este proceso, se liberan recursos para centrarte en tareas
mads prioritarias y es probable que ahorres dinero con respecto a una iniciativa propia.

Figura 4 61% 52% 51%
Las 3 principales ventajas
de la externalizacion de la
limpieza de registros en papel
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Las ventajas mds frecuentemente
seleccionadas en el top 3 incluyen:
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Liberar recursos Rentabilidad frente Exactitud y
internos a hacerlo con coherencia (decisiones
recursos propios defendibles)
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CONCLUSION

Como camino a sequir en el viaje de la transformacion digital, la
mayoria de los encuestados (68%) han subcontratado o estan
considerando subcontratar servicios para ayudar a limpiar los registros
heredados. Si estds pensando en externalizar tu proyecto de limpieza de
registros en papel, considera Smart Sort de Iron Mountain.

EXPERIENCIA EN LA EXTERNALIZACION DE
SERVICIOS DE LIMPIEZA DE REGISTROS EN PAPEL

B S|, tenemos servicios NO, pero lo estamos considerando.
externalizados para todo B NO, nunca hemos oido hablar
nuestro inventario de registros de tal oferta.

en papel. .
pap B NO, nonos interesa.

Sl, hemos externalizado la B OTROS

gestién de parte de nuestro
inventario de registros en papel.

DEJA QUE IRON MOUNTAIN TE ACOMPANE EN
TU VIAJE DE TRANSFORMACION DIGITAL

Si estas preparado para tomar el control de tus registros en papel heredados y acelerar el cambio a una forma
de trabajo mds digital, Iron Mountain puede ayudarte. Todo comienza con la identificacion de lo que hay en tu
inventario de registros para gue puedas tomar decisiones informadas sobre la eliminacién y la digitalizacién.

SMART SORT DE IRON MOUNTAIN

Smart Sort de Iron Mountain es una solucién tecnoldégica que aprovecha la informacién minima
(identificacién del paciente, nimero de pdliza o reclamacién, etc.) de la aplicacién principal de tu
organizacion y el programa de conservacién de registros para clasificar y organizar tus archivos seguin

la elegibilidad de destruccién, el tipo de registro, un identificador Unico o lo que necesites. Una vez
clasificados y organizados, puedes decidir con confianza -ahora o en el futuro- qué conservar, qué destruir
de forma justificada, qué digitalizar o qué proporcionar para una desinversion, un asunto legal o cualguier
otra necesidad empresarial. Al final de tu proyecto de Smart Sort, tendrds una visibilidad completa de

tu inventario actualizado a nivel de archivos para que puedas encontrar lo que necesitas rdpidamente y
permitir un proceso de eliminacién defendible en curso.

SOBRE LA ENCUESTA: La encuesta de identificaciéon de registros y prioridades de limpieza se realiz6 a través de un
proveedor externo en abril de 2022.

Esta encuesta fue respondida por 100 encuestados con un rol de gerente, director o ejecutivo de nivel C. Los sectores
representados fueron la banca y los servicios financieros, la sanidad, los seguros, legal, la investigacién bioldgica y
las energias. Los departamentos incluyeron cumplimiento normativo, gestion de registros/gobernanza, gestion de la
informacioén, informatica o el drea legal. La encuesta abarcé Norteamérica, EMEA y APAC.
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