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¿Qué es la Gestión 
Documental?
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GESTIÓN DOCUMENTAL

Gestión Documental en PAPEL

¿Qué entendemos por 
Gestión Documental?



¿Qué entendemos por 
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Gestión de documentos 
DIGITALES



Dificultades actuales en la empresas
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Muchas documentación aún en papel

Documentos deteriorados

Problemas para localizar los documentos

Diferentes criterios para archivar



Dificultades actuales en la empresas
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Difícultades para consultar la documentación

Escasa seguridad de acceso a los armarios

Excesivo  tiempo en localizar documentos

Pérdida documentos por siniestros , robos, …



Dificultades actuales en la empresas
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Incluso las empresas que ya han iniciado 
el proceso de digitalización , si no 

disponen un Gestor Documental , siguen 
teniendo serias dificultades a la hora de 

localizar los documentos



Dificultades actuales en la empresas
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-Guardado y renombrado manual documento escaneado

-Único criterio de búsqueda: Ubicación y nombre del documento



Dificultades actuales en la empresas
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Diferentes criterios de archivado

Seguridad básica control acceso 

Posibles sanciones por incumplimiento RGPD



Dificultades actuales en la empresas
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Distintas versiones de un mismo documento

Copias de seguridad: 1 por cada ordenador (o ninguna)



Beneficios de un 
Gestor 
Documental
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Preguntas clave
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¿Dedican mucho tiempo tus Administrativos a 
“picar” los datos contables de las facturas en el 
programa de Contabilidad?

¿Te retrasa (o deniega) tu cliente el pago de una factura
porque no puedes localizar el albarán firmado de la 
entrega de la mercancía?

¿Te cuesta localizar los documentos implicados en una 
compra (Presupuesto, Orden de Pedido, Albarán, Factura, 
…) para autorizar el pago?

Documentación de los Trabajadores, Vehículos, Lotes de 
Fabricación, Certificaciones, etc, ¿problemas para 
localizarlos o relacionarlos?

¿Tardas mucho tiempo a preparar la documentación 
para una Inspección de Hacienda , Auditoría , 
Requerimiento , …? 



Beneficios que aumentan, … REDUCIENDO
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REDUCIENDO ESPACIO
Eliminando almacenamiento físico (papel, fotocopias, archivadores, 
estanterías, armarios, naves industriales, …)

REDUCIENDO TIEMPO
Tanto el que emplean tus trabajadores en localizar la documentación como como el 
de la respuesta a tus clientes y proveedores

REDUCIENDO RECURSOS
Con el mismo equipo humano y material, habrá un aumento significativo de la 
productividad

REDUCIENDO COSTES
Gracias a los ahorros en los puntos anteriores, un Gestor Documental permite un rápido 
Retorno de la Inversión .



Beneficios que aporta un Gestor Documental
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Control absoluto sobre toda la documentación



Beneficios que aporta un Gestor Documental
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Localización inmediata de un documento, aunque no sepamos su ubicación, mediante la 
búsqueda de una o varias palabras que haya en su contenido, o por índices (etiquetas) del 

propio documento >>>



Beneficios que aporta un Gestor Documental
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-Repositorio único para toda la documentación de la empresa >>>

-Facilidad de manejo y entorno amigable (como un buscador de Internet) >>>

-Generación Automática de Expedientes >>>

-Control de versiones >>>

-Etiquetado automático de Documentos >>>

-Auditoría y trazabilidad de los documentos

-Restricciones de acceso a los documentos por usuarios NO autorizados

-Versiones tanto para Autónomos y Micro-Pymes como para Grandes Empresas

-Posibilidad de instalación LOCAL o en la NUBE



Funcionalidades
adicionales
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Movilidad
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-Acceso a la documentación a usuarios externos (envío y consulta) >>>

-Ideal para el Teletrabajo

-Conexión desde Navegador Web o dispositivo móvil



Workflow (Proceso de aprobación)
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Recorrido de un documento, que necesite 
pasar por ciertas fases de autorización



Contabilización Automática de Facturas
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Extrae automáticamente los datos contables de una factura SIN necesidad de crear plantillas y 
SIN aprendizaje previo, y genera el asiento correspondiente en el programa de contabilidad >>>



Conciliación Bancaria
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A través de un Excel o fichero de la Norma 43



Módulo Fiscal / Laboral
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Clasifica y etiqueta automáticamente todos los modelos 
de Hacienda y los modelos laborales RLC y RNT



Cuando gestionar 
documentos de texto 
no es suficiente…
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Gestor de Contenidos
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Permite incorporar documentos de cualquier tipo de 
programa
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Muchas Gracias
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