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1. La Auditoría del "Minuto Perdido"

El desorden no es solo estético; es una fuga de capital directa.

El Costo Real: Si un asociado busca un archivo mal nombrado durante 10 minutos al 
día, al año desperdicia 40 horas facturables. En una firma de 10 asociados, esto 
equivale a 400 horas de pérdida operativa.
Rentabilidad Invisible: El desorden documental es el principal "cuello de botella" que 
impide que la firma escale sin aumentar el estrés del socio principal.

2. Protocolo de Nomenclatura Estándar

La primera regla de la ingeniería de flujos es la uniformidad.

Fechas Invertidas (ISO 8601): Utilizar siempre el formato YYYY-MM-DD (ej. 2026-02-16) 
al inicio del nombre del archivo. Esto obliga a los sistemas (Windows, Mac, Cloud) a 
ordenar los archivos cronológicamente de forma automática.
Eliminación de Vicios: Queda prohibido el uso de términos vagos como "Final", 
"Final_V2" o "Copia_Laura". Un archivo profesional se nombra por su estado y versión 
técnica (ej: 2026-02-16_Contrato-Arrendamiento_V04-Revision-Socio).

3. La Jerarquía de Carpetas (Ecosistema Digital)

Diseñamos estructuras donde la información fluye, no donde se esconde.

Estructura Recomendada (Google Workspace/SharePoint):
01_CLIENTES_ACTIVOS > [Nombre-Cliente] > [ID-Caso]
02_ACERVO_LEGAL (Modelos y precedentes validados)
03_ADMINISTRACION (Operación interna de la firma)

Separación de Flujos: Diferenciamos claramente entre Archivos de Trabajo 
(borradores en edición) y el Expediente de Cliente (documentos finales y entregables 
oficiales).



4. Hacia la Automatización Progresiva

El archivo estático es el pasado; el dato dinámico es el futuro.

Del PDF al Registro: El siguiente paso de madurez digital es pasar de una carpeta 
estática a un registro dinámico en herramientas como Notion, Airtable o Excel.
Visibilidad Total: Al digitalizar el flujo, el socio puede ver el estatus de un caso sin 
tener que abrir una carpeta, permitiendo una toma de decisiones científica basada en 
datos, no en suposiciones.
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