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Cumplimiento de los plazos garantizado

En el CHMLC, todos los documentos relativos a la solicitud de
subvenciones publicas se archivan en un archivador central
de documentos para poder acceder a ellos con solo pulsar un
boton. Un flujo de trabajo integrado acelera los procesos de
autorizacion y los hace transparentes.

Situacion inicial

Fundado en 1975, el Centre d'Higiene
Mental Les Corts (CHMLC) es una
organizacion de servicio publico. Como
parte de la red publica sanitaria de
Catalunya CATSalut, esta autorizado a
prestar servicios en temas de salud
mental a los ciudadanos.

Entre sus campos de actuacion se
encuentran la prevencion, la asistencia
psicologica, la prestacion de servicios
sociales, psiquiatria, asi como terapias,
rehabilitacion e investigacion. Asimismo,
la organizacion colabora con otras
fundaciones en ambitos sociales para,
por ejemplo, ayudar a reinsertar a sus
pacientes en el mercado laboral.

Sus fuentes de financiacion provienen
de subvenciones y acuerdos marco

firmados tanto con el Department de
Salut de la Generalitat de Catalunya
como con la administracion publica de
la ciudad de Barcelona, asi como con
otras entidades y fundaciones de
caracter social. El Centre d'Higiene
Mental Les Corts cuenta con seis centros
y un hospital de dia en Barcelona. En el
ano 2005, el Ayuntamiento de Barcelona
concedi6 a la organizacion la Medalla de
Honor.

Requisitos y condiciones
basicas

Solo en tareas administrativas, el CHMLC
debe gestionar al mes varios miles de
documentos. La mayoria son facturas
entrantes y numerosa documentacion en
papel relativa a la solicitud de subven-
ciones publicas, pero también reciben
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justificantes del personal y formularios
de solicitud de sus centros colaborado-
res. Diez personas se encargan de
tramitar esta ingente cantidad de
papeleo, cuya mayor parte son docu-
mentos que se reciben en las distintas
sedes y que, sequidamente, se transfie-
ren a la administracion central. Las
facturas entrantes y los formularios de
solicitud internos, por ejemplo, antes se
debian remitir primero por mensajero a
la administracion central. Una vez alli,
los documentos en papel pasaban de
una mesa a otra siguiendo un proceso
de trabajo preestablecido. Cada emplea-
do de este proceso conservaba una copia
de los documentos mas importantes, lo
cual generaba una duplicacion innecesa-
ria. La tramitacion tradicional de la
documentacion dificultaba el control de
los procesos y se solia perder mucho
tiempo buscando un documento en
concreto.

.Nuestra organizacion colabora estre-
chamente con el gobierno catalan.
Muchas subvenciones deben justificarse
aqui, por lo que solemos recibir y enviar
numerosos tipos de documentos”,
explica Xavier Millan, responsable de
Administracion y Personal de CHMLC.
.En la documentacion debe reflejarse lo
mas exactamente posible los tramites
efectuados, tanto en el caso de las
facturas entrantes como en el de las
solicitudes de formacion que los centros
nos piden que autoricemos.” Conforme
crecia el CHMLC, se hizo mas dificil
tener bajo control todos los documentos
con su estado de tramitacion actualiza-
do y poder remitirlos rapidamente a las
correspondientes entidades guberna-
mentales. Cada papel afadido a los
procesos internos aumentaba su
lentitud."Estaba claro que, si queriamos
estar preparados para el futuro, necesi-
tabamos un cambio. En el peor de los
casos, un documento ilocalizable podria
haber supuesto la pérdida de una
subvencion importante”, dice Xavier
Millan.

La solucion

Gracias a las buenas relaciones con su
especialista en equipamiento de oficina,
el CHMLC descubrio DocuWare. Tras un
primer inventario, la empresa especiali-
zada en equipos multifuncion y de
gestion documental presentd una
propuesta de solucion. ,Ya habia tenido
alguna experiencia con los sistemas de
gestion documental electronica y
entendia algo del tema", recuerda Xavier
Millan. ,Nuestra prioridad era optimizar
los procesos para, por un lado, garanti-
zar un flujo de trabajo eficaz y, por otro,
poder controlar cada paso con sélo
pulsar un boton. Tampoco podiamos
permitirnos perder mas documentos. La
demostracion nos convencio enseguida
tanto a la direccion como a mi."

Se tardd solo un dia en realizar el
inventario de todos los tipos de docu-
mentos y de los procesos de trabajo del
CHMLC. A continuacion, en apenas unos
dias, el Partner Autorizado de DocuWare
desarroll6 junto con el cliente la
especificacion de requisitos como parte
de la documentacion del proyecto. El
sistema de gestion documental se
implementd en una semana e incluyo la
conexion de 9 escaneres y equipos
multi-funcion de los tipos Nashuatec
DSM 622, Nashuatec MPC 2500 Color y
Toshiba e-studio 2500. Las estaciones de
trabajo se enlazaron con el archivador
central de documentos mediante lineas
COLT sincronicas de 2 MB. Como medio
de almacenamiento, se utilizo un
servidor de datos RAID 5 con capacidad
de 1 TB. Por ultimo, los usuarios y
administradores recibieron la formacion
correspondiente.

Los procesos

Ahora, gracias a DocuWare, las facturas
entrantes descentralizadas se digitalizan e
indexan automaticamente ya en el centro.
Seguidamente, los encargados reciben las
facturas en las ,listas de tareas" para su

confirmacién; una vez autorizadas con el
sello electronico de DocuWare, ya estan
listas para proceder al pago.

La tramitacion de las solicitudes internas
de los centros funciona de manera
similar. Si, por ejemplo, en un centro se
necesita un curso de formacion, la
secretaria encargada rellena un modelo
en Word que, sequidamente y de manera
automatica, se indexa asignandole el
estado de ,pendiente” para imprimirlo
directamente en el archivador central. El
encargado correspondiente lo recibe en
su lista de tareas para poder tramitarlo
inmediatamente y autorizarlo con el
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sello electronico. Por ultimo, la secreta-
ria ve el documento en su estacion de
trabajo dentro del grupo de ,solicitudes
autorizadas" en la lista de tareasy ya
puede informar a la persona interesada
en el curso.

La rapidez en la tramitacion es especial-
mente importante en el caso de las
subvenciones. Toda la documentacion
relativa a los formularios y justificantes
requeridos en las ayudas estatales se
almacena en un archivador central de
documentos, incluidos los mensajes de
correo electronico, que antes se impri-
mian y mezclaban con el resto de los
documentos impresos en los archivado-
res fisicos. Ahora estos mensajes se
archivan automaticamente en DocuWare
desde Microsoft Outlook.

Muchos de los formularios que el
CHMLC remite a los organismos guber-
namentales deben estar rellenados por
distintos empleados. Estos formularios,
archivados en formato PDF, también
pueden distribuirse a través de las listas
de tareas digitales a los empleados. Ya
no hay necesidad de imprimir numerosas
copias en papel ni de perder el tiempo
tramitandolas. La administracion del
CHMLC puede saber en cualquier
momento la ubicacion exacta de un
justificante o una solicitud de una
subvencion, o incluso los pasos que
faltan para completar un formulario. El
vencimiento de los plazos, que antes
suponia un riesgo adicional, es cosa del
pasado.

El beneficio

Unas veinte personas trabajan a diario
con el archivador central de documen-
tos. La rapidez de los procesos de trabajo
y la sequridad de los tramites son algo
que hoy en dia se da por hecho."Para
nuestros centros, la ventaja mas
destacada es la rapidez con que pueden
tramitar sus solicitudes”, apunta Xavier
Millan. ,Ahora la administracion las
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recibe inmediatamente después de
haberse rellenado." Al principio, los
empleados vieron con cierto escepticis-
mo la introduccion del nuevo sistema de
gestion documental. Ahora estan
especialmente satisfechos con la nueva
solucion.

Hoy todas las solicitudes de subvencio-
nes se remiten dentro de los plazos sin
excepciones, ya que los empleados no
tienen que perder el tiempo buscando
los documentos que faltan en el ultimo
momento. Al poder acceder a todos los
documentos con solo pulsar un boton, si
es preciso se pueden remitir en cuestion
de sequndos a la correspondiente
instancia gubernamental para, por ejem-
plo, justificar una subvencion aprobada.
Incluso los procesos mas criticos estan
totalmente controlados, lo que reduce al
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minimo el riesgo de perder una subven-
cion y rebaja el estrés de los empleados.

La conclusion

Después de comprobar las enormes
ventajas de utilizar DocuWare en sus
labores administrativas, el CHMLC se
plantea ahora transferir todas las fichas
de los pacientes al archivador central de
documentos. En esas mismas fichas se
incluiran los historiales clinicos, lo que
permitira prestar a los pacientes un
servicio de mayor calidad. Todas estas
medidas reforzaran aun mas El Centre
d'Higiene Mental Les Corts para enfren-
tarse al futuro, puesto que en 2010 la
organizacion tiene previsto inaugurar un
nuevo hospital en Barcelona que
ofrecerd asistencia las 24 horas del dia,
los 365 dias del afio.



.DocuWare nos garantiza la maxima
seqguridad en nuestras actividades basadas
en documentos. Prevemos que, en un
plazo de dos anos, se habra amortizado

la inversion en el proyecto del sistema de
gestion documental.”

Xavier Millan

Responsable de Administracion y Personal
CHMLC

Barcelona
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