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Introduccion

Mas tecnologia, mas atencion a la ciberseguridad

En la era digital, la gestién de documentos electrénicos se ha convertido en
una practica fundamental para empresas y organizaciones de todo tipo.

La transicion de los documentos fisicos a su contraparte digital trae consigo
una serie de ventajas significativas, como la accesibilidad instantanea,

la eficiencia operativa y la reduccion del uso de papel.

Sin embargo, la digitalizacién también conlleva nuevos desafios en términos
de ciberseguridad. Implementar buenas practicas de gestién documental es
esencial para garantizar la autenticidad, integridad y seguridad de todos los
documentos corporativos.

Entonces, ¢como llevar a la practica una gestion de documentos
electronicos que tenga a la seguridad como eje?

Este eBook tiene como objetivo explorar la importancia de la seguridad en la
gestién documental. Ademas, examinaremos el papel de la firma electrénica
como una herramienta clave para asegurar la validez y seguridad de los
documentos en el entorno digital.
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La gestion de
documentos
electronicos frente a
la gestion en papel

En la actualidad, presenciamos una transicién hacia la gestién de documentos
electrénicos, dejando atras los métodos tradicionales basados en papel, que
son menos amigables con el medio ambiente, mas costosos y complicados.




La gestidon de documentos
electrénicos frente a
la gestidn en papel

Priorizar los documentos electrdnicos frente al papel supone que cada
vez mas organizaciones adoptan soluciones en la nube como las firmas
electrénicas y distintos software de gestién documental.

En efecto, segun un informe reciente de la firma KMPG, 9 de cada 10
negocios ya han avanzado en la adopcidn de sistemas en la nube.

En cuanto a las herramientas especificas de gestion de documentos
digitales, la implementacién es mas lenta, pero no por eso menos
significativa. De acuerdo a datos de Statista, los departamentos que mas
utilizan herramientas de gestién documental son:

62% S7% 93% A1%

Ventas Marketing Finanzas

39% 35% 28%

Legal Operaciones Recursos
Humanos

Como anticipamos, la transicion del papel hacia lo digital requiere la puesta
en marcha de herramientas y procesos que puedan garantizar la seguridad
de la informacion, tanto de la empresa como de sus clientes y proveedores.

Y alli esta el mayor desafio: de acuerdo al informe mencionado de KMPG,
el 58% de los equipos de ciberseguridad admiten estar atrasados
en sus procesos.

A partir de estos datos, se abren dos preguntas relevantes: scuales son
las ventajas de la gestién electréonica de documentos que hacen que las
empresas decidan llevarla a cabo?,y ;qué medidas tomar para afrontar
con éxito el desafio de la seguridad?
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Las ventajas de
gestionar documentos
de manera electronica

La gestidon de documentos electrénicos ofrece una amplia gama de ventajas
que explican su adopcidn por parte de empresas de todos los tamarios e
industrias. A continuacion, exploraremos algunas de las mas destacadas,
centrandonos en la seguridad de los documentos electrénicos y otros

aspectos relevantes.




Las ventajas de
gestionar documentos
de manera electrénica

Seguridad

Los documentos electrénicos proporcionan
niveles superiores de seguridad en comparacion
con los documentos en papel. Al implementar
buenas practicas y medidas como la encriptacién
de datos, el control de acceso basado en roles y la
autenticacién de usuarios, es posible proteger la
integridad y confidencialidad de los documentos
electrénicos.

Disponibilidad instantanea y
colaboracidn

Al estar almacenados en formato digital,

los documentos pueden ser consultados,
compartidos y modificados de manera
simultanea por multiples usuarios, lo que facilita
la colaboracién en tiempo real, acelera los
procesos de toma de decisiones y mejora la
eficiencia operativa en general.

Las mejores prdcticas para la seguridad y gestién de documentos electrdnicos

Eficiencia operativa'y
ahorro de costos

Eliminando la necesidad de manejar y
almacenar documentos fisicos, se reduce
el tiempoy los recursos dedicados a tareas
manuales y repetitivas.

Las soluciones de gestién documental
automatizan flujos de trabajo, como la
aprobacién y firma de documentos, lo que
acelera los procesos y minimiza los errores
humanos. A largo plazo, este proceso permite
un ahorro significativo de costos asociados con
la compra de papel,impresion, almacenamiento
fisico y transporte.



Las ventajas de
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Cumplimiento normativo y
auditoria

Contando con herramientas de control de
versiones, trazabilidad y registro de actividades,
se simplifica la auditoria y se garantiza el
cumplimiento normativo. Del mismo modo, la
capacidad de aplicar permisos y restricciones
de acceso a los documentos electrénicos ayuda
a asegurar que solo las personas autorizadas
puedan acceder y manipular la informacion
confidencial, evitando incumplimientos legales y
potenciales fugas de informacion.
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Sostenibilidad

Independizar los procesos del papel disminuye la
deforestacion y evita la generacién de residuos
asociados a la eliminacién de documentos
fisicos. En ese sentido, la transicion hacia
documentos electrénicos fomenta practicas
empresariales responsables desde el punto de
vista ambiental, al reducir la huella de carbono
relacionada con la produccidn, transporte y
eliminacién de papel.



Mejores prdcticas paro
la seguridad y gestion de
documentos electronicos

En términos simples, la ciberseguridad se refiere a las medidas y practicas
disefiadas para proteger los sistemas informaticos, las redes y la informacion

digital contra amenazas cibernéticas.




Mejores prdcticas para
la seguridad y gestidn de
documentos electrdnicos

Como vimos, la seguridad en la gestidon de documentos electrénicos es

esencial para proteger la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la

informacion. Aqui nuestros consejos mas importantes para que este sistema

pueda tener cabida dentro de las organizaciones.

Almacenar de forma segura
los archivos

El almacenamiento seguro de archivos es crucial
para proteger la informacién sensible. Algunas
practicas recomendadas incluyen:

« Utilizar sistemas de almacenamiento en la
nube con altos estandares de seguridad,
como cifrado de datos, autenticacién de
usuarios y copias de seguridad regulares.

+  Aplicar politicas de control de acceso para
que solo los usuarios autorizados puedan
acceder a los archivos.
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Implementar medidas de encriptacién

— transformacién de datos en un

formato codificado para proteger su
confidencialidad y seguridad — para
proteger la confidencialidad de los archivos,
tanto en transito como en reposo.

Establecer permisos y niveles de acceso
adecuados a los diferentes roles dentro de
la organizacién.

Realizar auditorias periddicas para detectar
posibles vulnerabilidades y asegurar el
cumplimiento de las politicas de seguridad
establecidas
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Mejores prdcticas para
la seguridad y gestion de
documentos electrénicos

Mantener la seguridad de

los dispositivos informaticos

La seguridad de los dispositivos informaticos
empleados para acceder y gestionar
documentos electrénicos es crucial,y puede
lograrse a través de diversas practicas como:

+ Mantener los dispositivos actualizados
con los Ultimos parches de seguridad y
actualizaciones del sistema operativo.

+  Usar software antivirus y antimalware
actualizado en todos los dispositivos.
Establecer contrasefias fuertes y Unicas
para acceder a los dispositivos e incluir la
autenticacién multifactor (MFA) cuando
sea posible.

+ Evitar el uso de redes wifi publicas o
inseguras al acceder a documentos
electrénicos confidenciales.

+ Utilizar herramientas de cifrado de datos en
los dispositivos - proceso de transformacion

de la informacién en un formato ilegible y
seguro - para proteger la informacién en
caso de pérdida o robo.
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Elegir socios comerciales
con certificaciones de
seguridad

Cuando las organizaciones trabajan con socios
comerciales o proveedores de servicios de
gestion documental, es importante asegurarse
de que cumplan con altos estandares de
seguridad, ademas de:

+ Verificar que los socios tengan
certificaciones reconocidas en materia de
seguridad, como ISO 27001, que garantiza
que siguen las mejores practicas en torno a
la seguridad de la informacion.

+ Revisar las politicas de seguridad y
privacidad del proveedor para asegurarse
de que se alineen con los estandares y
regulaciones vigentes.

- Establecer acuerdos de confidencialidad
y seguridad con los socios comerciales,
que incluyan clausulas que protejan la
confidencialidad y el manejo seguro de los
documentos electrénicos.

1



Mejores prdcticas para
la seguridad y gestion de
documentos electrénicos

Capacitar a empleados y
colaboradores

Es fundamental capacitar y concienciar a los
empleados sobre la importancia de la seguridad
en la gestion de documentos electrénicos.

Esto incluye educar sobre la manipulacién
segura de archivos, el uso adecuado de
contrasefias, la identificacién de correos
electrénicos o enlaces sospechosos y la
adopcién de buenas practicas en el manejo
de la informacion.
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Adoptar la firma electronica

La firma electrdnica proporciona una capa
adicional de autenticacion y verificacion en
los procesos de firma y envio de documentos
digitales, brindando una mayor confianzay
seguridad tanto para las empresas como
para los usuarios.

Uno de sus principales beneficios es la
capacidad para garantizar la integridad y
autenticidad de los documentos. Al utilizar
técnicas criptograficas, la firma electrénica
asegura que el contenido del documento no
haya sido alterado desde su firma,y que la
identidad del firmante sea verificable. Esto evita
la manipulacién y el fraude de documentos, ya
que cualquier alteracién o intento de falsificacion
serfa detectado de inmediato.
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;Cudles son los riesgos
y amenazas que
sufren las empresas?

Entonces, ¢por qué es tan importante invertir en la seguridad
de los documentos electrénicos?

13



¢Cudles son los riesgos
y amenazas que sufren
las empresas?

Al implementar medidas adecuadas y buenas practicas en materia de

seguridad, las organizaciones pueden evitar una serie de problemasy
riesgos que podrian afectar su reputacion, operaciones y cumplimiento
normativo, como por ejemplo:

+ Fugasy pérdida de informacién confidencial.

« Acceso no autorizado y uso indebido de la informacion.
+ Incumplimiento normativo y legales.

+ Interrupcion de operaciones y pérdida de productividad.
- Dafio a laimagen de marca y pérdida de confianza.

Las mejores prdcticas para la seguridad y gestién de documentos electrdnicos 14
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Las formas mas comunes de ciberataque

Algunas de las formas mas comunes de ciberataques incluyen:

Malware

El software malicioso es una forma de ataque
cibernético que involucra la infiltracion de
programas o cédigo malicioso en un sistema
o red y puede causar dafios significativos,
como robo de informacidn, interrupcién de
servicios, destruccion de datos o toma de
control de sistemas.

Phishing

Un método en el que los atacantes intentan
engafiar a los usuarios haciéndose pasar por
entidades legitimas, como bancos, empresas
o servicios en linea, solicitando informacion
confidencial, como contrasefias, niimeros de
tarjetas de crédito o datos personales.

Ingenieria social

Los ciberdelincuentes pueden hacerse pasar
por empleados, representantes de servicio al
cliente o incluso amigos en las redes sociales
para obtener acceso no autorizado a sistemas
o informacidn sensible.
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Ataques de fuerza bruta

Utilizando programas informaticos para intentar
miles o millones de combinaciones hasta que
encuentran la correcta. Los ataques de fuerza
bruta son riesgosos porque pueden tener

éxito si las contrasefias son débiles o faciles

de adivinar.

Ataques de denegacion de servicio
(DDoS)

Que buscan abrumar un sistema o red con

un gran volumen de trafico falso o solicitudes,
lo que provoca la saturacién y la interrupcion
del servicio legitimo.

Ataques de inyeccion SQL

Aprovechando las vulnerabilidades en las
aplicaciones web que no validan correctamente
las entradas del usuario. Los atacantes pueden
enviar comandos SQL maliciosos a la base de
datos subyacente, lo que les permite extraer,
modificar o eliminar datos almacenados en la
base de datos.
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¢Cudles son los riesgos
y amenazas que sufren
las empresas?

Qué motivan los ciberataques

Independientemente de su tamafio, toda empresa puede ser objeto de un ciberataque. Esto se debe a
que las compaiiias poseen activos de interés para los ciberdelincuentes, como informacidn financiera,

personal y confidencial.

Algunas de las razones por las cuales existe este tipo de riesgo son:

Valor de la informacion

Dado que puede incluir datos confidenciales,
secretos comerciales, informacion financiera,
datos personales, entre otros.

Beneficios economicos

La informacidn obtenida puede tener un alto
valor en el mercado clandestino y, por lo tanto,
los ciberdelincuentes tienen como objetivo

obtener beneficios econdmicos a partir de ella.

Motivaciones personales

Algunos ciberdelincuentes pueden tener
motivaciones personales para acceder a

la informacién de una organizacién, como
perjudicar a una empresa o a individuos
especificos, obtener ventajas competitivas o
simplemente causar dafio por diversion.
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Vulnerabilidades tecnoldgicas

Que pueden estar relacionadas con sistemas
operativos desactualizados, configuraciones
incorrectas, fallos de seguridad en

software o aplicaciones, entre otros. Los
ciberdelincuentes buscan aprovechar estas
vulnerabilidades para acceder de manera no
autorizada a la informacién.

Para evitar estas amenazas, resulta necesario
adoptar herramientas y soluciones digitales
que proporcionen mecanismos de seguridad
de datos, que son los aliados ideales para
mitigar y prevenir diversos tipos de dafio
potencial a las empresas.
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Ciberseguridad y lo
firma electronica

Con el desarrollo tecnoldgico actual, no hay empresa que trabaje 100% de
forma manual en el manejo de datos. Tanto las de reciente creacién como
las mas conservadoras utilizan algun tipo de tecnologia para recopilar,
almacenar, procesar y analizar informacion.
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Ciberseguridad y la
firma electrénica

Como hemos visto, existen varios recursos tecnolégicos que actdan, de

forma conjunta o separada, en la proteccién de datos de una empresa como:

conexiones seguras, cifrado de datos, firma electrdnica, almacenamiento en

la nube, antivirus y antimalware. Aprende por qué la firma electrénica es una

solucién que promueve mas seguridad a la empresa.

Por qué la firma electrdénica es mas segura

La firma electrénica es una de las tecnologias centrales de la gestién de documentos electrénicos y

puede ser mas segura que sus contrapartes de papel.

Esto se debe a que, entre otras razones, la firma electrdnica tiene muchas capas de seguridad y
autenticacion integradas, ademas de que es prueba de transaccién admisible ante las cortes:

Registro electroénico

A diferencia de las firmas con tinta, las firmas
electroénicas tienen un registro electrénico que
sirve como registro de auditoria y prueba de
transaccion. El registro de auditoria incluye el
historial de acciones tomadas en el documento,
como cuando se abrid, leyd y firmd. Si uno de

los signatarios disputa su firma, o si hay dudas
sobre la transaccion, este registro de auditoria
esta disponible para todos los participantes en la
transaccion y pueden resolver dichas objeciones.

Certificados de finalizacion

Los certificados de finalizacién detallados
pueden incluir informacion especifica sobre
cada signatario del documento, incluyendo
la divulgacion del consumidor que indica que
el signatario acordd usar firma electrénica, la
imagen de la firma, sellos de hora de eventos
clave y la direcciéon IP del signatario y otra
informacion relevante.
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Sello contra manipulacién

Una vez que se ha completado el proceso

de firma, todos los documentos se sellan
electrénicamente mediante el uso de Public
Key Infrastructure (PKI), una tecnologia
estandar de la industria. Este sello indica que la
firma electrdnica es valida y que el documento
no ha sido manipulado ni alterado desde la
fecha de la firma.

Una solucién de firma electrénica adecuada
deberia poder proveer todo lo anterior.
Asimismo, debe contar con certificaciones
de terceros neutros que confirmen sus
declaraciones. La certificacion ISO 27001 es
el mas alto nivel de garantia de seguridad
disponible en el mundo.
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Ciberseguridad y la
firma electrénica

En suma, la firma electrdnica ofrece una mayor seguridad en comparacion con la firma
manuscrita. Esta utiliza procesos de autenticacion que permiten verificar de manera fehaciente
la identidad de las personas y la autenticidad de los actos.

Cada paso del proceso tiene un alto nivel de seguridad, garantizando:

Autenticidad y no repudio

A través de técnicas criptogréaficas para
garantizar la autenticidad del firmante y prevenir
el repudio posteriors.

Integridad del documento

Cualquier modificacion realizada en el
documento después de haber sido firmado
electrénicamente se detecta de inmediato,
ya que alterarfa la firma digital.
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Seguridad en la transmisién y
almacenamiento

Esto garantiza que las firmas electrdnicas no
sean interceptadas o modificadas durante la
transmisién y que los documentos firmados
estén protegidos contra accesos no autorizados.

Registro y trazabilidad

La firma electrdénica deja un rastro digital y
un registro detallado de las transacciones,
incluyendo informacién sobre quién firmé

el documento, cuando se realizé la firmay
cualquier otro dato relevante. Esto contribuye
a la reduccién de fraudes.
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iHablemos!

La gestion de documentos electrénicos en reemplazo del papel presenta
numerosas ventajas para las organizaciones. No obstante, contar con
tecnologias de punta y medidas de seguridad acordes es primordial

para proteger datos sensibles y garantizar la integridad y autenticidad

de los documentos.

En ese sentido, la firma electrdnica es una tecnologia segura y capaz de
afadir valor a los procesos internos.

Para obtener mas informacion y explorar como satisfacer las necesidades
de tu empresa en relacion con la firma electronica y la gestion de
documentos, te invitamos a entrar en contacto con nosotros.

bla con uno de nuestros especialistas

ueba la firma electronica gratis por 30 dias

iNo pierdas la oportunidad de simplificar tus procesos,
aumentar la eficiencia y mejorar tus operaciones!

Las mejores prdcticas para la seguridad y gestion de documentos electrénicos
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® docusign

Acerca de Docusign

Docusign ayuda a las organizaciones a conectarse y automatizar la forma en que preparan, firman, ejecutan
y gestionan los acuerdos. Como parte de Docusign Agreement Cloud, Docusign ofrece eSignature, la forma
nuimero 1del mundo de firmar electrénicamente en practicamente cualquier dispositivo, desde casi cualquier
lugar y en cualquier momento. Hoy en dia, mas de un millén de clientes y mas de mil millones de usuarios

en mas de 180 paises utilizan Docusign Agreement Cloud para acelerar el proceso de hacer negocios y
simplificar la vida de las personas.

Docusign, Inc.

Av Jarrier Barros Sierra 495 Santa Fe,
Zedec Sta Fé, Alvaro Obregén 1219
Ciudad de México

docusign.mx

Para obtener mas informacién
contactomx@docusign.com
01-800-9531-662
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