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Introduccion

Las fusiones y adquisiciones (M&A) ofrecen una via estratégica para que
empresas crezcan, amplien su presencia geografica, incorporen nuevos
talentos y capacidades y fortalezcan su ventaja competitiva.

Sin embargo, presentan sus propios desafios, como los matices de la
integracion de sistemas de Tl heredados, la alineacion de los calendarios de
retencion y el mantenimiento de la continuidad del negocio. Implican procesos
complejos con numerosos factores en juego y posibles obstaculos. Desde la
diligencia debida hasta la integracidn, existen multiples etapas en el proceso de
fusiones y adquisiciones donde pueden surgir problemas y provocar el fracaso
de las operaciones.

Por consiguiente, es esencial asegurar que su informacion corporativa esté
adecuada para enfrentar los desafios de los requisitos de intercambio de
informacién a lo largo de todo el proceso.

Este manual aborda los procedimientos esenciales y las mejores practicas para
la gestidn de la informacidn en las diversas fases de una operacion (previa,
durante y posterior a una fusiéon o adquisicién).

Ya sea que su empresa se esté preparando para una futura adquisicion o
busque maximizar el valor de una desinversién, las siguientes paginas
proporcionan orientacién para potenciar el éxito de su organizacion.
Emplee esta guia para gestionar las complejas exigencias de datos y obtener
el maximo rendimiento de su operacion.
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Coneccidn Entre Gestion de Registros y las Fusiones &
Adquisiciones (M&A)

Primero, examinemos con mayor profundidad la relacién entre la Gestion de Registros e Informacion
(RIM) y las fusiones y adquisiciones. La RIM implica la identificacién, organizacion, mantenimiento y
acceso a los activos de informacién, tanto fisicos como digitales, a lo largo de su ciclo de vida. Un
programa de RIM robusto asegura que la informacién sea precisa, accesible y segura.

Durante el proceso de fusiones y adquisiciones, es esencial comprender de manera precisa qué
informacion se almacena, dénde, como se almacena y cual es su valor potencial. Contar con un
robusto programa de gestion de informacion de registros (RIM) puede facilitar este proceso,
asegurando que toda la informacién necesaria esté identificada, organizada y accesible. Una de las
funciones mas relevantes de RIM en fusiones y adquisiciones es maximizar el valor de la operacion.
Los compradores y socios requieren una vision clara de sus activos de informaciéon. Conocer
exactamente donde se almacenan los registros y cual es su valor genera confianza, lo que a menudo
se traduce en mejores condiciones de transaccién. Ademas, cuando dos empresas se fusionan,
unifican sus respectivos registros y sistemas de datos.

Esto puede dar lugar a un proceso de integraciéon complicado y prolongado, especialmente si los
registros y datos no se administran adecuadamente. Un programa RIM robusto optimiza este proceso

al ofrecer un enfoque sistematico para la gestién de datos en ambas organizaciones.
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Etapa 1

Establecer Bases Antes de Finalizar Acuerdo

La gestidn de la informacion juega un papel fundamental en la preparacion del entorno para una fusion o

adquisicion exitosa.

Incluso antes de comenzar la diligencia debida, la manera en que se organizan, almacenan y acceden a sus

datos puede afectar la velocidad, la confianza y el valor final de una posible operaciéon. Como parte de la

preparacion previa a una transaccion, concéntrese en establecer una base sélida mediante la coordinacion

de las partes interesadas, la evaluacion de las capacidades internas, la garantia de la precision de los datos y

la priorizacion de la privacidad y la seguridad, sentando las bases para una transaccion fluida y exitosa.

Involucre a Personas Iddneas

La informacion constituye uno de los activos mas
valiosos de su organizacién. Por ello, es esencial
involucrar a sus gestores de datos o consultores de
gestién de la informacién en el proceso desde el
inicio. Su contribucién asegura que sus sistemas
estén diseflados para facilitar la negociacion, en
lugar de obstaculizarla. Los directivos también
deben reconocer que una gestion eficaz de la
informacién no es Unicamente operativa, sino que
también representa una ventaja estratégica.

Evalue Estrategia de Mensajeria Instantanea y su
Capacidad

Antes de comenzar cualquier negociacion, revise su
plan de informacion vigente. ;Sus sistemas permiten
compartir informacion de manera segura? ¢Estan
suficientemente optimizados para facilitar la
integracion con otra organizacion? Es el momento
de identificar las deficiencias, mejorar los flujos de
trabajo y alinear su estrategia de informacién con
los objetivos empresariales mas amplios.

También pregunte: ;Dispone el equipo de RIM del
personal y del presupuesto necesarios para
respaldar una transaccion? De no ser asi, podria ser
necesario invertir en personal o en apoyo externo.
Los acuerdos suelen depender de la claridad, la
accesibilidad y la precision de los datos.

No destinar suficientes recursos a esta funcion es un
riesgo que pocos pueden permitirse.
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Prepare sus Sistemas y Dispositivos

Los plazos para las fusiones y adquisiciones suelen ser
estrictos. La capacidad de responder con rapidez a las
solicitudes de datos puede acelerar o ralentizar el proceso. La
digitalizacién de registros facilita la recuperacion de
informacion, especialmente en los entornos de trabajo
hibridos actuales, donde se demanda un acceso inmediato. En
comparacion con la extraccion de archivos fisicos, la
posibilidad de buscar y compartir datos en cuestion de
segundos representa una ventaja competitiva.

Las organizaciones adecuadamente preparadas otorgan

prioridad a:

o Sistemas de archivos digitales que sustituyen las busquedas
manuales.

® Acceso sin dificultades al equipo, ya sea de forma remota o

en el lugar.

Programas establecidos de retencién de documentos.

* Almacenamiento de documentos centralizado y seguro.

No importa si sus sistemas siguen siendo predominantemente
en papel. Ya sea que se base en datos, sea hibrido o
predominantemente digital, colaborar con un socio
experimentado en la gestion de registros puede resultar
beneficioso. Desde los cronogramas de retencién hasta los
protocolos de seguridad, la contribucion de expertos asegura
que se maximice el valor de los datos y se minimice el riesgo.




Conozca Su Inventario de Datos

La debida diligencia requiere informacion
detalladay precisa. Sin embargo, si sus datos
estan dispersos, desactualizados o
desorganizados, cada solicitud se transforma en
un caos. Antes de cerrar el trato, asegurese de
saber qué posee, donde esta almacenado y
cémo recuperarlo con rapidez.

Por ejemplo: ;podrias buscar todos los actuales?
¢Contratos segun la fecha de renovacion o el
estado de finalizacién?

¢Hay un sistema para sefialar los documentos que
ya no necesitan conservacion?

Los repositorios digitales adecuadamente
gestionados le permiten atender las solicitudes en
minutos, optimizando el tiempo y generando una
impresion favorable en los socios potenciales.

Primero Exactitud. Luego Rapidez

El acceso rapido es beneficioso, pero
unicamente si los datos son precisos. Los
registros inexactos, desactualizados o
duplicados socavan la confianza. En contraste,
una informacién adecuadamente gestionada
refleja madurez operativa y disminuye los
problemas de integracion.

Desde el inventario y los archivos de
empleados hasta los registros financieros, la
calidad de sus datos impacta en la calidad de
su atencion.

Priorizar Confidencialidad y Seguridad

Los riesgos de violacion de datos se
incrementan durante las fusiones y
adquisiciones. Dado que los equipos
intercambian archivos confidenciales entre
organizaciones, la privacidad y el cumplimiento
normativo deben ser una prioridad.
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Sea proactivo. Establezca protocolos que aseguren que
Uunicamente los usuarios autorizados tengan acceso a
los datos vinculados a las transacciones. Comprenda
sus responsabilidades de cumplimiento, especialmente
en lo que respecta a informacion personal, financiera o
de salud, e intégralas en sus procesos desde el inicio.

La Gobernanza Es Indispensable

Las practicas de gobernanza robustas, integradas en
las operaciones cotidianas, constituyen su mejor
defensa contra el riesgo, asegurando que los datos
sean precisos, seguros y estén listos para auditorias.
Sus politicas de gobernanza de la informacién deben
definir:
* Responsabilidades en la gestion de registros
« Cronogramas de retencion conforme a la
normativa legal
. Mandatos regulatorios Controles de acceso
y medidas de proteccién de la privacidad de
los datos
Contar con estos elementos operativos antes de iniciar
la actividad comercial asegura que todo funcione como
se espera y disminuye considerablemente las sorpresas
posteriores.

En sectores con rigurosos estdndares regulatorios
y de seguridad (como la salud y los servicios
financieros), una infraccién o una auditoria
fallida podria acarrear a la organizacion miles de
euros en multas o honorarios legales. EI
incumplimiento también puede interrumpir las
operaciones comerciales o congelar una
transaccion. Asegurar que sus registros cumplan
con las normativas comienza con un andlisis
exhaustivo de las deficiencias de su plan y
procedimientos actuales, siendo recomendable
llevarlo a cabo antes de finalizar la transaccion.




Etapa 2
Negociacion Preliminar al Acuerdo y Debida Diligencia

Antes de concluir un acuerdo, las etapas de negociacion y diligencia debida son fundamentales. Estas fases
a menudo implican plazos ajustados, solicitudes imprevistas y la necesidad de acceder de manera rapida a
informacion precisa. Un enfoque sistematico para organizar y compartir la informacién puede potenciar o
deshacer el acuerdo.

Este es el momento de recurrir a su administrador de datos o consultor de gestién de informacion para
coordinar esfuerzos y asegurar que todos los activos estén preparados para su revision y validacion.

Espere la Incertidumbre y Preparese Para Afrontarla Priorizar la Integridad de la Informacion

La sincronizacién de las transacciones rara vez sigue un Al combinar conjuntos de datos, los duplicados, los formatos
patron lineal. Las solicitudes de datos de Ultima horay los inconsistentes o la propiedad desconocida de los archivos
plazos ajustados son frecuentes. Por ello, es fundamental pueden ocasionar confusion y riesgos. Preparese con

una coordinacién efectiva con el departamento de TI. anticipacion:

Colabore para:

o Identificar anticipadamente los posibles cuellos de o Identificar registros maestros en comparacién con copias

botella. redundantes.

e Identificar las dependencias relacionadas con el acceso e Utilizar convenciones de nomenclatura y metadatos para
al sistema o las transferencias de datos. clarificar la propiedad y el historial de versiones.

e Planificar las contingencias que podrian interrumpir el e Sefialar registros potencialmente no conformes para su
avance. revision.

Con una alineacion proactiva, es posible prevenir A medida que los requisitos regulatorios evolucionan, los

retrasos y asegurar el flujo de informacion critica en nuevos datos obtenidos podrian dar lugar a brechas de

los momentos mas necesarios. cumplimiento. Establezca protocolos para identificar, evaluar y

abordar estos problemas en las primeras etapas del proceso.
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Empieze con un Comienzo Contundente

Lo mas pronto posible en el proceso de negociacion,

organice una reunion de lanzamiento

interdisciplinaria. Esto asegura que las partes

interesadas estén alineadas sobre qué se debe

preparar, cOmo se compartira y quién asumira la

responsabilidad.

Reuna:

Representantes de los departamentos legal, de
recursos humanos, de tecnologia de la
informacion, de cumplimiento y de gestion de
registros.

Expertos en la materia que comprenden la
existencia de archivos y su relevancia.
Propietarios de datos que pueden validar los
requisitos de contenido y formato.

Ejemplo de Agenda de Lanzamiento:

¢Cuales son los pormenores y la estructura del
posible acuerdo?

¢Qué tipo y volumen de informacion se
intercambiaran?

¢Qué formatos estan implicados (fisico, digital,
originales, copias)?

¢Existen registros redundantes o duplicados que
deban ser considerados?

¢Se encuentra informacién de identificacion
personal (Pll) o datos sensibles que necesiten
encriptacion o redaccion?

¢Doénde se halla actualmente la informacion?

¢Como se administrard el acceso y se transferiran

los archivos?

Esta planificacion anticipada permite al equipo
prever los desafios y preparar los datos de
manera adecuada, reduciendo asi los retrasos
durante la diligencia.
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Construya un Equipo Central de Negociacion

Forme un grupo de trabajo especifico con contactos clave
de ambas organizaciones. Este equipo sera responsable de
la documentacion, gestionara los entregables y optimizara
la comunicacion. Este equipo debera ocuparse de:

e Crear un entorno de trabajo compartido y
centralizado para la colaboracién.

* Involucrar al departamento legal y de Tl desde el
inicio para evaluar los riesgos técnicos, regulatorios y
de privacidad.

o Implementar un panel de gestién de proyectos para
monitorear los hitos y las tareas.

« Elaborar un indice de trabajo de todos los
documentos compartidos y actualizarlo conforme
avanza la diligencia debida.

Formar el equipo de transicién adecuado es esencial
para garantizar una transferencia fluida de informacién
durante una fusién o adquisicién. Involucrar a actores
clave y a individuos de alto rendimiento asegurara el
éxito de la operacién y fomentara un equipo
comprometido.

Configurar una Sala de Datos Virtual (VDR) Segura

Una sala de datos virtual (VDR) es fundamental durante la
fase de negociacion. Actla como un repositorio seguro
para la informacién confidencial y de propiedad exclusiva
requerida para la debida diligencia. Las ventajas de
disponer de una VDR incluyen:

* Controla el acceso segun el rol y la responsabilidad de
las partes interesadas.

o Previene problemas relacionados con el control de
versiones y la duplicacion de datos.

¢ Asegura el manejo adecuado de datos sensibles 'y
regulados conforme a la normativa.

Si usted es la parte adquirente, defina con
antelacion la informacion a la que necesita
acceder y el miembro de su equipo que debe
tener acceso. Establecer esto con anticipaciéon
disminuye el riesgo de mala comunicacion o
manejo inadecuado de datos.




Preparese Para Proporcionar Informacion

Antes de compartir cualquier informacion, lleve a cabo una evaluacién exhaustiva de lo que se
intercambiarad y cdmo se alinea con los estandares de cumplimiento. Es fundamental tener en cuenta que el
muestreo inicial podria no reflejar el estado general de los archivos. Considere la posibilidad de contratar a
un socio externo para auditar, organizar y depurar el contenido antes de la revision de la debida diligencia.

EVALUAR PREGUNTAR

e Obligaciones legislativas y especificas de la e ;Se contabilizan todos los datos
industria en materia de mantenimiento de corporativos (departamentales, en
registros curso y de escritorio)?

O VOlUmen, formato, ubicacién Yy estado de la N C_Se consideran todos los formatos

informacion (fisico, digital, remoto y en la nube)?
* Politicas de gestidn de registros existentes y

. ¢Seincluyen los registros activos,
compatibilidad del sistema

semiactivos y archivados?
e Recursos humanos, técnicos y de procedimiento

implicados en el intercambio

Adopte Método Comprobado Para Lograr Resultados Superiores

No es necesario reinventar la rueda. Siga el ejemplo de aquellos que han explorado y optimizado las
complejidades de la gestion de la informacion a través de fusiones y adquisiciones. Adopte marcos
estandar y procesos comprobados para que su trabajo sea mas agil y confiable.

A medida que avanza el acuerdo, realice un seguimiento de los problemas y las lecciones aprendidas,
documente los flujos de trabajo del proceso y los métodos de organizacion de archivos, y contemple ciclos

de retroalimentacién posteriores a la debida diligencia o revisiones del proceso.

Estos conocimientos no solo facilitaran la finalizacion del acuerdo actual, sino que también optimizaran la
fluidez y eficiencia de las transacciones futuras.
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Planificacion Anticipada del Cierre Para Integrar la Informacion

Con los términos convenidos y la estructura del acuerdo definida, especificamente, el periodo previo a la
compra definitiva y se formaliza el contrato de compraventa (PSA): esta fase establece los cimientos para
la integraciéon. Aqui es donde la preparacion se encuentra con la accion. Es el momento de dirigir la
integracidon de la informacion de manera eficiente, segura y estratégica.

Ya sea que esté integrando datos de una empresa recién adquirida o preparando sus propios activos
para la transferencia, es esencial reconocer la informacién como un activo empresarial crucial. En esta
fase, cualquier error puede ocasionar retrasos costosos o riesgos de cumplimiento normativo. Aborde la
integracion de la informacion con el mismo nivel de precision y atencidn que las operaciones financieras
o legales.

Ahora que se han establecido el acceso y los permisos, comienza el verdadero trabajo. Esta fase implica
la armonizacién de sistemas, procesos y personal. Se inicia con un analisis exhaustivo de la
infraestructura de informacion existente.

Auditoria;: Entender Situacidén Actual

Para asegurar una transferencia o integracion efectiva, es necesario evaluar la madurez y la compatibilidad del
programa de gestion de la informacién de la otra organizacién. Preguntas a considerar:

. ¢Seencuentra en funcionamiento un programa de gobernanza formal?

o (Quétipos de bases de datos de empleados o clientes se incorporaran?

o ¢Existen archivos en transicion o almacenados con proveedores externos? ;Cudles son las condiciones
de dichos acuerdos?

« ¢Qué herramientas tecnoldgicas se estan utilizando y son compatibles con sus sistemas?

¢ (COmo se administran los metadatos y la indexacion de archivos? ;Qué tan actualizada y coherente es la
base de datos?

* (Quién sera responsable de la integracién y qué formacion sera necesaria para que empleados y clientes
se actualicen?

\R—ER
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Inventario: Valorar Coleccién de Documentos

Una vez que se ha comprendido el estado actual, es momento de evaluar los archivos. Mas alla de conocer

su existencia, enfoquese en determinar cuales deben ser conservados, limpiados o eliminados.

Tenga en cuenta las siguientes preguntas:

* ¢Los archivos satisfacen los estdandares de cumplimiento y operacion?

* ;Se han establecido programas de retencidn o registros de destruccidon?

* (Esfactible suprimir archivos redundantes u obsoletos para optimizar la integracién?

* ¢Laarquitectura de la informacion se ajusta a sus necesidades de clasificacion?

* (Existen riesgos de privacidad o cuestiones de gobernanza que deben abordarse antes de la
transferencia?

* (Es posible digitalizar documentos fisicos? En caso afirmativo, ;cOmo se organizaran para integrarse en
Su sistema?

* (Existen lagunas significativas que deben abordarse antes de la integracién?

Consideraciones Especiales: Recursos Humanos y Datos Sensibles

De todos los registros, los archivos de recursos humanos suelen ser los mas complejos. Estos documentos
son extremadamente sensibles, estan sujetos a rigurosas regulaciones y pueden estar bajo diversas leyes
laborales, dependiendo de las jurisdicciones implicadas. Colabore estrechamente con los equipos de RR.
HH., legal y de cumplimiento para asegurar que la transferencia, el almacenamiento y el acceso a los datos
de los empleados se realicen en plena conformidad con la legislacién sobre privacidad y las politicas
internas.

Précticas Optimas Para Integracién de la Informacién

La clave reside en los detalles. Una integracion efectiva de la informacién depende de la diligencia y la
prevision, especialmente en los aspectos mas minuciosos. Estas buenas practicas pueden tener un
impacto considerable en el resultado de su integracién de fusiones y adquisiciones:

* Establezca una cadena de custodia que sea rastreable. Conozca siempre la ubicacion de los
archivos, quién los ha gestionado y de qué manera fueron reubicados.

. Implementar un proceso de indexacion y seguimiento de documentos. Esto proporciona
organizacion y contribuye a mantener control de versiones y accesibilidad a lo largo de todo el
proceso.

. Cuantifique el alcance de la informacién. Comprenda el volumen y el formato (por ejemplo,
numero de cajas, tamafos de archivos digitales y tipos de soportes involucrados).

* Aclare qué se transferira, conservara o destruira. Establezca estos parametros de antemanoy
comunicarlos de manera clara.

* Aproveche la experiencia de los expertos en la materia. Los contactos clave pueden facilitar la
identificacion de lo esencial y de lo que puede ser excluido.

* Colabore con un socio experimentado en la gestion de la informacion. Un experto externo de
confianza puede agilizar los flujos de trabajo, minimizar los errores y le ayudar a prevenir gastos
innecesarios.

* Utilice un enfoque por etapas. La integracion no necesita llevarse a cabo de una sola vez. Divida el
proceso en las fases manejables que contribuyen a disminuir la complejidad y a alinear las
expectativas.
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@ Caso de Exito

La Digitalizacién Progresiva Fomenta Crecimiento En Cadena de Restaurantes de Comida
Rapida

Una destacada cadena de restaurantes, reconocida por sus constantes adquisiciones, se enfrent6 a
dificultades para gestionar registros de empleados en numerosas ubicaciones. Los archivos de recursos

humanos en papel complicaban la visibilidad y el cumplimiento normativo, especialmente durante las
fusiones y adquisiciones.

Con un presupuesto limitado y la congelacion de grandes proyectos de capital, la empresa requeria una
estrategia de digitalizacion flexible y econdmica. En colaboracién con Access, implementaron un plan de
digitalizacion por fases que les permitio transformar gradualmente los registros de los empleados,
comenzando con los archivos recién adquiridos y, finalmente, integrando mas de 2000 registros de
empleados estadounidenses y canadienses en un sistema centralizado de gestiéon documental.

Este enfoque gener6 mejoras inmediatas en la accesibilidad de los archivos, la reduccién de riesgos y el
cumplimiento normativo, sin exceder el presupuesto. Su éxito demostro que la digitalizacion no tiene por
qué ser un proceso absoluto. Un enfoque por fases puede ser practico y tener un impacto significativo.
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Transferencia de Informacién Posterior al PSA

Una vez que se firma el contrato de compraventa (PSA), la adquisicion se formaliza. Esto marca el inicio. De
la fase final del acuerdo. Todas las partes interesadas pueden ahora obtener informacion formal sobre los
detalles de la transaccidn, y el proceso de preparacion, inventario y transferencia de datos avanza hacia su
completa ejecucion.

Esta es una fase compleja pero esencial que puede facilitar una transicién fluida o provocar contratiempos
costosos. Aunque esta etapa suele ser una de las mas exigentes para los equipos de gestion de la
informacion, una preparacion exhaustiva durante la fase previa a la negociacién puede mitigar
significativamente el riesgo, los sobrecostos y los retrasos. En este momento, la prioridad es lograr una
transferencia e integracion sin inconvenientes de los activos de datos. La migracion de registros de una
organizacion a otra exige precision, coordinacion y los recursos adecuados. Es fundamental asignar el
presupuesto, el tiempo y el personal necesarios para asegurar que el proceso se lleve a cabo dentro de las
limitaciones operativas y contractuales.

Tenga en cuenta los siguientes aspectos al prepararse para la migracion de datos:

* Almacenamiento de Datos
¢Existen registros fisicos que deban ser migrados? ;De qué manera se integraran con las colecciones actuales?
¢Dbénde y cémo se almacenaran: in situ, externamente o digitalizados?

« Clasificacién y Retencién de Documentos
¢Qué sistema de clasificacion se emplea actualmente? ;Es factible asignar o convertir metadatos o cédigos de
categoria para que se alineen con la estructura y los programas de retencién de la empresa adquirente?

* Identificacién de Archivos y Convenciones de Listado
¢Los registros electrénicos y fisicos cumplen con sus estandares de cumplimiento y gobernanza? ;Sera
necesario renombrar, reformatear o enriquecer los metadatos para adherirse a la politica?

. Integracion de Sistemas de Gestion de Registros
¢Qué plataformas de software se utilizan? ;Cémo se importaran los datos de la organizaciéon adquirida a su
sistema principal? ;Existen problemas de compatibilidad que requieran conversiones de formato, protocolos

actualizados o copias de seguridad adicionales?
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Tres Claves Para Integracion de Datos Mas Eficiente

Una vez que se ha iniciado el proceso de migracion de datos, la prioridad es asegurar la integridad, la
accesibilidad y la coherencia dentro de la organizacién receptora. Los datos constituyen uno de los activos
mas valiosos que se transfieren, por lo que deben estar protegidos, organizados y validados antes de
integrarse en el entorno operativo.

Mantener una Unica fuente de informacion es esencial. A medida que se incorporen nuevos registros,
asegurese de que sean coherentes. Se integra de manera efectiva con sus sistemas, clasificaciones y politicas
de gobernanza existentes. Esto previene discrepancias que podrian afectar la toma de decisiones, la
precision de los informes o el cumplimiento normativo en el futuro.

La colaboracidn entre organizaciones sigue siendo esencial. El trabajo preliminar realizado durante la
fase previa a la negociacién, como la identificacion de contactos clave y la creacion de canales de
comunicacion, ahora esta dando sus frutos. La estrecha coordinacion con la parte vendedora o adquirente,
asi como la colaboracién entre los equipos legales, de Tl y de gestion de la informacién, contribuyen a
mantener el proceso controlado y predecible.

Finalmente, el tiempo desempeiia un papel crucial. Cumplir con los plazos asociados a los acuerdos de
nivel de servicio (SLA) no es opcional. Los retrasos en la entrega de datos pueden interrumpir las
operaciones o acarrear sanciones contractuales. Asegurese de que el cronograma de migracién sea realista
y que la disponibilidad de recursos se ajuste a las exigencias de la transicion.

Précticas Optimas Para Migracién de Datos

° Revise el PSA con antelaciéon
Examine los detalles del acuerdo de compra y venta (PSA) con antelacién para garantizar que los planes
de intercambio de datos cumplan con los requisitos legales y operativos desde el inicio.

« Presupuesto para el alcance total
Obtenga financiamiento adecuado para respaldar la migracién de registros digitales y fisicos, lo que
puede incluir escaneo, integraciones de software y servicios de terceros.

* Priorice y consolide inventarios
Organice y alinee los inventarios de archivos entrantes y existentes para optimizar el proceso de
revision y evitar la duplicacion.

« Alinee los registros con los estandares de cumplimiento
A medida que se reciben los archivos, ajuste los formatos, las clasificaciones y las politicas de retencion
para cumplir con los requisitos legales, de privacidad y reglamentarios de su organizacion.

* Realice un seguimiento del movimiento de archivos
Establezca un sistema de registro/entrada para mantener la cadena de custodia y garantizar la
integridad de todos los registros migrados.

* Habilite el acceso y la clasificacion inteligentes
Capacite al personal sobre como recuperar, etiquetar y clasificar la informacién de manera adecuada.
Mejore los archivos digitales con metadatos para respaldar la capacidad de busqueda, minimizar la
redundancia y reducir el riesgo de desinformacion.
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Consideraciones Adicionales al Acuerdo de Servicio Publico o PSA

El acuerdo de servicio publico (PSA) generalmente describe los parametros legales y financieros del acuerdo, pero
rara vez aborda los detalles de la migracién de datos. Por esta razon, es esencial en esta fase revisar la estrategia
de informacién y confirmar el alcance y la estructura de lo que se esta transfiriendo. Las consideraciones clave
incluyen:

* ¢Esta completo el inventario?
Confirme la existencia de una lista completa de registros e identifique cualquier elemento ausente o
brecha que requiera atencion.
* :;Qué contienen los archivos?
Comprenda el contenido esencial de cada coleccion. Conocer el valor y la relevancia de datos
especificos facilita la priorizacion del procesamiento.
*  ¢Qué es lo mas crucial?
Identifique cuales registros son fundamentales para las operaciones, el cumplimiento o el servicio al
cliente tras el cierre.
* ¢Se conservaran algunos datos con el vendedor?
Aclarar qué archivos se transferiran y cuales seran retenidos por la organizacion vendedora.
. ¢Quién asume el costo de la transferencia?
Confirmar la responsabilidad financiera de la logistica, la digitalizacion y otros servicios de transicion.
o ¢Cual es el tiempo de entrega?
Reevaluar los plazos y garantizar que se ajusten a los acuerdos de servicio y a las necesidades
operativas.
« ¢Se necesitan copias o documentos originales?
Determinar qué archivos deben ser duplicados y quién retiene la version original, especialmente para
propositos legales o de cumplimiento.
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Etapa 5

Sostener el Impulso Tras Concluir el Acuerdo

Una vez que se haya completado la operacién y la migracion de datos esté en curso o haya finalizado, el
enfoque se centra en mantener el control, minimizar las interrupciones y alcanzar los objetivos estratégicos de
la adquisicién. La supervisién y la rendicidon de cuentas en la fase posterior a la operacion son fundamentales
para asegurar el éxito de la integracion.

Para prevenir el incumplimiento de hitos o el sobrepaso del presupuesto, las organizaciones deben supervisar
de manera activa el progreso y abordar las deficiencias de forma anticipada. Mantenga la integracion en
funcionamiento mediante:

¢ Realizar auditorias periddicas mediante informes del sistema, indicadores clave de rendimiento (KPI) y
retroalimentacion de los usuarios de primera linea.

* Identificar y subsanar cualquier brecha en la gestion de registros que haya surgido durante la transicion.

« Confirmar que el personal esté debidamente capacitado y completamente operativo en los nuevos sistemas y

procesos.
* Asegurar que se mantengan de manera constante los nuevos estandares, como las convenciones de nomenclatura

actualizadas o las politicas de retencion.
® Supervisar los riesgos asociados con la privacidad, el cumplimiento y el acceso a los datos en todos los entornos.

La comunicacién juega un papel esencial en esta etapa. La colaboracion constante entre los equipos de Tl,
cumplimiento normativo, operaciones y gestion de la informacion contribuye a alinear las expectativas y a fomentar la
adopcién del sistema. El equipo de integracién debe continuar participando de manera activa, con recursos adecuados
y visibilidad suficiente para realizar ajustes y optimizar el rendimiento a medida que la organizacion progresa.

@ Caso de Exito

Las Fusiones y Adquisiciones Promueve la Transformacién Digital en Empresa
Energética

Una pequefia empresa del sector energético, que en un principio se mostraba reacia a la
digitalizacién, ha reevaluado su posicion. Realizé una serie de adquisiciones impulsadas por medios
digitales. Aunque habia dependido del papel durante mucho tiempo, la empresa reconoci6 que el
crecimiento sostenido a través de fusiones y adquisiciones requeria un acceso a la informacién mas
agil, colaborativo y conforme a las normativas.

Los acuerdos se transformaron en un catalizador del cambio. Con el respaldo de las soluciones de
escaneo, gestion y retencién de documentos de Access, la empresa adoptd un modelo digital. En la
actualidad, pueden proporcionar todos los archivos de manera digital en toda la organizacion, lo que
facilita una mayor colaboracién, un mejor cumplimiento normativo, un acceso seguro y autorizado a
los documentos, y una finalizacién mas agil de futuras fusiones y adquisiciones.
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Consideraciones Finales Para Administrar la Informacion
Durante la Transicidon

Los datos constituyen uno de los activos mas valiosos que se intercambian en una fusion o
adquisicion; sin embargo, la transferencia e integracion exitosa de los mismos a menudo
presenta desafios. Sistemas incompatibles, registros en papel obsoletos, practicas de
retencidn inconsistentes y procesos aislados pueden dar lugar a riesgos y retrasos. Si a esto
se afiaden plazos ajustados y limitaciones presupuestarias, se hace evidente por qué los
equipos de gestion de la informacion y de Tl deben participar desde el inicio y de manera
continua.

Las estrategias presentadas en esta guia estan disefiadas para facilitar la gestién de estas
complejidades y preparar a su equipo para una transicién mas fluida. Cuando sus registros
estan organizados, digitalizados y regulados por politicas claras, no solo obtiene eficiencia
operativa, sino que también desbloquea la capacidad de actuar con rapidez, mantener el
cumplimiento normativo y tomar decisiones informadas mucho después del cierre de la
operacion. La digitalizacion ha dejado de ser opcional. Se ha convertido en una ventaja
competitiva que mejora la transparencia, acelera el acceso a informacion critica y refuerza
su capacidad para responder a las exigencias regulatorias, legales y de los clientes a lo largo

del proceso de fusiones y adquisiciones. En Access, nos especializamos en ayudar a las
organizaciones a superar los desafios de la gestion de la informacién en cada etapa del ciclo
de vida de la operacion. Ya sea que se trate de documentos en papel, estructuras de
archivos inconsistentes o la necesidad de una rapida transformacion digital, le
proporcionamos las herramientas, la experiencia y el soporte necesarios para gestionar la
transiciéon con confianza.

Estamos a su disposicidn para orientarle: contactenos para evaluar el enfoque mas
adecuado de digitalizacidn e integracién de datos que se ajuste a sus necesidades
especificas en fusiones y adquisiciones.

,-\ ~ Acerca de Access: Access se posiciona como el principal proveedor privado de servicios de gestién de

ccess registros e informacién a nivel global, con operaciones en Estados Unidos, Canada, Centroamérica y
Sudameérica. Access proporciona servicios, experiencia y tecnologias innovadoras que permiten a las
organizaciones operar con mayor eficiencia y cumplir con las normativas vigentes. Access asiste a las
empresas en la gestién y activacion de su informaciéon empresarial critica a través de servicios de
almacenamiento externo y gobernanza de la informacién, soluciones de escaneo y transformacién digital,
software de gestion documental y servicios de destruccién segura. Access ha sido reconocida en doce
ocasiones en la lista Inc. 5000, que clasifica a las empresas privadas de mas rapido crecimiento en EE. UU.

Todas las marcas comerciales, marcas de servicios y denominaciones de empresas son propiedad de sus respectivos propietarios.
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