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Gestic_’)n de Documentacion Diaria
de Oficinas Bancarias



GESTION DE
DOCUMENTACION DIARIA
DE OFICINAS BANCARIAS

Las organizaciones Bancarias generan una gran cantidad de documentacion en todas
sus delegaciones que en el argot bancario denominan “Documentacion Diaria”. Esta
documentacion requiere de un control estricto y conlleva altos costes para evitar
ineficiencias en la gestion.

SGAIM, apoyada en una dilatada experiencia de mas de 20 afios, ofrece, en régimen
de Outsourcing integrado telematicamente con los sistemas del cliente, una solucion
escalable que resuelve toda la problematica existente. Todo ello sin que el cliente tenga
que destinar recursos ni desviar esfuerzos.

PROBLEMATICA ACTUAL

Habitualmente no hay un control exacto de las unidades documentales ni de la etapa de control en que
se encuentran. En caso de existir, estos sistemas adolecen de carencias en mantener un método
l6gico entre los almacenes de regulacion y el seguimiento continuo de la localizacién de las diferentes
unidades documentales.

Existe una falta de controles de calidad de los documentos tedricos que no asegura que los que
tienen que estar incluidos lo estén efectivamente.

Las recuperacion de informacion suele ser lenta y crea inseguridad debido al desconocimiento de
la hora exacta de las entregas que usualmente son realizadas por lentos métodos fisicos, sin
anticipaciones de imagenes documentales que podrian agilizar los procesos.

El control de movimientos de solicitud, entrega, circulacion dentro de la organizacién y la devolucion
al centro de gestién documental, no suele ser registrado en todas su etapas, lo que provoca
el desconocimiento de las responsabilidades por la falta del seguimiento estricto de estos aspectos.

De existir un sistema razonable que funcione, este tiene asociados unos grandes costes directos
e indirectos.

Por otro lado puede darse la exigencia de atencion y dedicacion permanente por personal no
especializado o su contrario, con una especializacion que es malgastada en procesos no estrictamente
bancarios.



Estos sistemas carecen de sinergias e integracion con otros mas avanzados de tratamiento puramente
electronico de la documentacién para las series documentales que lo precisen por una légica
de consultoria segun su frecuencia de consulta, importancia y otros factores.

En la practica, la gestion y el control se hacen dificiles, y de manera frecuente existe un sistema
rudimentario que no obliga a una disciplina de seguimiento. Esto puede desembocar en pérdidas
de documentacién puntuales pero con graves efectos, ademas de en dilacién en la atencién a
requerimientos de clientes y colaboradores.

SGAIM SYSTEM

TTID se constituye como portal de gestidén en régimen de colaboracion del servicio de Oursourcing
que propone SGAIM.

Desde el mismo un administrador o administradores disponen de los plazos tedricos de ejecucion
de acciones para cada una de las etapas del ciclo de vida de la documentacién. Desde las diversas
oficinas, independientemente de su situacién geografica, se puede trabajar con un sistema de archivo
integrado con sus aplicaciones.
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De esta manera los usuarios disponen de una cémoda guia con asistentes de como tienen que actuar
para cumplir con las “Mejores Practicas” establecidas para estos procedimientos. Cuentan para ello
con ayudas de reporting y de alertas.

El sistema facilita la correccién de una no-accién, la deteccién de una accién con posibles derivaciones
y su resolucioén, la deteccidn de errores para su correccion, etc.

La solucién se disefa después de una consultoria totalmente a medida con el cliente y a partir de
una plataforma tecnolégica con los conocimientos fundamentados en los 20 anos de experiencia
del departamento de Consulting de SGAIM en este tipo de procesos.

TTID esta soportado por una arquitectura orientada a la integracién con cualquier aplicacién del cliente.
Y dota a los usuarios de sistemas de gran sencillez para gestionar la documentacion.

Desde las delegaciones son impresos los cédigos de barras que identificaran las unidades documentales.
Los datos de identificacion y otros metadatos proceden del médulo de TTID que extrae datos
del sistema informatico del banco. La identificaciéon de las unidades documentales queda garantizada.
La constancia de hora y minuto para cada una de las etapas del proceso también queda solucionada
mediante sistemas automaticos. Estos estados de situacion son permanentemente actualizados
en TTID y en otras aplicaciones del cliente.

Los gestores centrales dispondran de un mapa de informacion completo y de cualquier reporting util
para garantizar el cumplimiento y cierre de lotes de todas y cada una de las oficinas. También se
parametrizan los privilegios para efectuar altas, bajas y modificaciones de series documentales.
Los periodos de conservacion se contemplan desde el comienzo del servicio con lo que se consigue
la automatizacion de propuestas de produccion.



Por sistema inteligente de reglas parametrizable, las oficinas més indisciplinadas pueden ser notificadas
de posibles desviaciones con respecto a lo exigido en procedimientos.

El servicio de consultas incluye digitalizaciones a demanda de unidades de archivo con indexacion
full text y busqueda avanzada. Con ello se consigue anticipar los procesos del cliente, que puede
iniciar los trabajos sobre una solicitud practicamente en tiempo real, a la espera de recibir fisicamente
los soporte originales si fuera necesario.

El servicio es complementable y puede ser integrado con Virtual Mail Room (VMR) que es el
autoclasificador e indexador inteligente y automatico de SGAIM para grandes cantidades de

informacion entrante. El sistema esta dotado de funcionalidades de enrutamiento hacia los contenidos
en las sucesivas etapas de proceso del banco. (Ver catalogo de Virtual Mail Room).

BENEFICIOS SGAIM

> Control absoluto de las diferentes oficinas en su gestion documental diaria.

> Garantia del cumplimiento de plazos tanto de disponibilidad de contenidos como de distribucion
de imagenes documentales “on demand” y originales.

> Monitorizacion de desviaciones con respecto al coédigo de mejores practicas establecidas
por SGAIM Consulting y el cliente.

> Satisfaccién del usuario ante la simplicidad de manejo y los servicios ahadidos de
autocategorizacioén e indexacion inteligente opcional por (VMR).

> Disminucion de costes de almacenamiento, distribucion, control, trabajos duplicados, pérdidas,
ineficiencias, etc.

> Satisfaccion de clientes y colaboradores por la mejora en tiempos de respuesta.

> Seguridad frente a inspecciones.

> Seguridad total a través de SLA y Quality Management System.
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