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¿Qué es un  documento?  
 
Un documento es todo soporte  físico  o 
electrónico  que contenga información , 
es decir, el conjunto formado por el 
contenedor con su contenido; con  el  
objetivo  de conservar  y transmitir  
dicha  información  en el dominio del 
espacio  y del tiempo  a fin de ser 
utilizada como instrumento jurídico o 
probativo, testimonio histórico, etc. 
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¿Qué es la  gestión  documental?  
 
La información  que  manejan  las  empresas  aumenta  diariamente  
(pedidos, albaranes, facturas, expedientes, proyectos, catálogos, normas 
y procedimientos, etc.).  
 
Es común a todas las empresas, sin  importar  su tamaño , la 
problemática de gestionar su documentación.  
 
La gestión  documental  es la 
manipulación  eficiente  de todo ese 
volumen de contenidos en formato  
electrónico , con el objetivo de 
reducir  costes,  espacio  y obtener  
acceso  inmediato  a toda la 
información. 
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¿De dónde  viene?   
 
ñLa oficina  sin  papelò fue la idea que impulsó la implantación de los 
primeros sistemas de gestión documental en las empresas. 
 
El aumento  de los  metros  cuadrados  dedicados al almacenamiento 
de papel y del tiempo  invertido  en  la  búsqueda  y consulta  de 
documentos, hicieron que muchas organizaciones se decidieran a invertir  
en aplicaciones de gestión documental. 
 
Desde ese momento, la gestión documental ha experimentado una 
evolución  continua  en su afán de adaptarse  a las  necesidades  
cambiantes  de las  empresas .  
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¿A dónde  va?   
 

Á La gestión eficiente de un archivo  digital  centralizado  para toda 
la organización. 

Á El soporte  universal  a todos los formatos de fichero. 
Á La entrada  automática  de documentos que llegan vía fax  o e-

mail . 
Á Las técnicas de autoarchivado  que evitan tiempos de clasificación 

innecesarios. 
Á La integración  con el resto de sistemas de información de la 

empresa (ERP, CRM, página Web, etc.).  
Á Los flujos  de trabajo  que garantizan la correcta gestión de cada 

documento y potencian el trabajo en equipo. 
Á El control  de versiones  automático  que permite la recuperación 

de documentos. 
Á La aplicación de la política  de seguridad  corporativa  a los 

documentos y no sólo a los datos. 
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ñLa oficina sin papelò 

Sistemas de  
Gestión Documental 

Inteligente  
(SGDI) 

Paso 1: De papel a documento electrónico 

Paso 2: De documento electrónico a datos 

Paso 3: De datos a conocimiento 
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OBJETIVO :  Convertir  el  papel  en  documentos  electrónicos  que 
no ocupen espacio y sean rápidamente accesibles. 
 
 

Escáner  y software  de digitalización : Permiten convertir el 
papel en en documento electrónico. 
 
Software  gestión  documental :  Almacenan los documentos 
electrónicos junto con un conjunto de metadatos asociados, que 
permiten su posterior localización a través de buscadores.  
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¿Por qué  digitalizar?    ¡Ahorrar  espacio!  
 
  

El espacio que ocupan los 
documentos pasa de medirse 
en m 2 (almacenes físicos) a 
medirse en cm 2 (almacenes 
electrónicos).  
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¿Por qué  digitalizar?    ¡Ahorrar  tiempo!  
 
Á El tiempo  de consulta  se reduce drásticamente.  
Á Los documentos electrónicos son fáciles  de editar,  reutilizar  y 

enviar .  
Á Al archivo electrónico se puede acceder  desde  cualquier  

ubicación  geográfica  de forma  inmediata .  
Á Se minimiza  la posibilidad de extravío o pérdida  de documentos.  

 
¿Cuánto tarda en 
encontrarse un 

documento que no se 
encuentra nunca?  
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¿Por qué  digitalizar?    ¡Ahorrar  dinero!  
 
Se estima que se puede obtener un ahorro  de entre  un  50  y un  70 %  
en papel, toners, fotocopias, faxes, sellos, sobres, etiquetas, carpetas, 
armarios archivadores, m2, horas de personal, etc.  

  

 
Rápido  retorno  de la  inversión . 
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¿Por qué  digitalizar?    ¡Mejorar  la  seguridad!  
 
Á Se controla  el  acceso  a la información: ¿quién? ¿a qué? ¿cuándo? 

Las puertas se transforman en contraseñas.  
  
 Facilita  el  cumplimiento  de la  LOPD. 
   
  

Á Se pueden realizar copias  de seguridad . 
 

Á Se protege  a los documentos contra la 
acción de agentes  externos  y deterioro  
de los mismos.  
 

Á Se eliminan  riesgos  como incendios, 
inundaciones, robos, etc. 
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Papel  
vs.  

Documento Electrónico:   
Enciclopedia  
Espasa Calpe  

Espacio  
90 tomos 

10.360 cm3 

1 DVD 

10 cm3 

Búsqueda  20-40 s Varios ms 

Edición  Limitada al typex Fácil 

Envío  
Costoso 
Días 

Coste 0 

Minutos 

Reutilización  
Difícil 
Escaneado 

Fácil 
Copy-Paste 

Destrucción  Costosa Sólo borrado 

Coste  Producción  Muy caro Menos de 1 ú 
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Área Business Intelligence  
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electrónico a 
datos  

2 
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OBJETIVO :  Extraer  automáticamente  los  datos  de los documentos 
electrónicos. 

La mayoría  de los gestores  
documentales  del mercado obligan  
a la introducción  manual  de 
metadatos  asociados a cada 
documento, para poder después 
recuperarlo. 
 
Por ello, eliminar  el  tiempo  
empleado  en  la  introducción  
manual  de datos  es el objetivo de 
dar este segundo paso.  
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Tipos  captura  de datos  
 

Á Zonal :  Se puede aplicar en documentos estructurados 
(encuestas, pedidos, etc.). 
 

Á Full  Text :  Extrae todo el texto contenido en un documento 
independientemente de su formato. 

 

Beneficios  captura  de datos  
 

Á Ahorro de tiempo. 
 

Á Reducción de costes. 
 

Á Mejora de la calidad de los datos. 

Sistemas  de ñcaptura de datosò (OCR, Optical Character 
Recognition): Potentes herramientas capaces de leer 
automáticamente los datos impresos en documentos electrónicos 
de diferentes formatos. 
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Área Business Intelligence  3 De datos a 
conocimiento  
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OBJETIVO :  Integrar  los  datos  extraídos de los documentos en el 
sistema  de información  corporativo . 

 
Las empresas que recorren el camino hasta este punto, no tardan en 
darse cuenta del increíble  ahorro  de tiempo  que supone el traspaso 
de esos datos extraídos de los documentos automáticamente a sus ERP 
o aplicaciones de gestión. 
 
El principal beneficio de dar este paso es la optimización  de los  
procesos : Contabilización automática de facturas. 
 
 

Los datos pasan a formar parte del conocimiento corporativo, 
alimentando las fuentes de datos sobre las que se sustenta.  
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En el camino hacia el sistema de gestión documental excelente, hemos 
encontrado distintas aplicaciones que aportan soluciones parciales: 
software de digitalización, gestor documental, software de OCR, 
pasarelas de integración, software contabilización de facturas, etc. 
 
Este ha sido y sigue siendo hoy el principal  problema  para llegar a 
una solución  completa  de gestión  documental : La inversión  en  
tiempo  y dinero  necesaria  para  la  implantación  de aplicaciones . 
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Gestión 
Documental 
Inteligente  
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Sistemas  de Gestión  Documental  Inteligente  (SGDI)  
 
  
ÁUna única plataforma software da cobertura  integral  al  

tratamiento  electrónico  de la  documentación , desde su 
digitalización hasta su gestión en formato electrónico. 
 

ÁGestión  universal  de toda la documentación que entra, se genera 
o sale de la organización independientemente  de su formato .  
 

ÁSe comunican  con  las  aplicaciones  de gestión  para el envío o 
recepción de datos.  
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DF-SERVER es un software de Gestión Documental Inteligente . 
 
DF-SERVER permite digitalizar  facturas, expedientes, nóminas, contratos, etc. 
haciéndolos accesibles de forma inmediata. 
 
Además, DF-SERVER clasifica  automáticamente  la documentación una vez 
escaneada, evitando pérdidas innecesarias de tiempo y dinero. 

DF-SERVER está homologado  por  
la  Agencia  Tributaria  para la 
digitalización  certificada , mediante 
la cual podrá destruir sus facturas en 
papel. 
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Área Business Intelligence  4 
Digitalización 
certificada  
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OBJETIVO : Garantizar la autenticidad  de los  documentos  
escaneados y permitir  su destrucción . 

La digitalización  certificada  es el proceso 
tecnológico que permite, mediante escáner, 
convertir la imagen contenida en papel en 
una imagen digital codificada. 
 

 Para ello es necesario: 
 

Á El cumplimiento de determinados 
requerimientos técnicos (formatos, 
resolución, etc). 
 

Á Usar un software de digitalización 
homologado por la Agencia Tributaria. 
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Datos  de certificación   
 

Á Huella  digital  (referencia homologación, 
versión, marca de tiempo y agua, etc) cualquier 
modificación realizada posteriormente al 
documento, modifica su valor. 

 

Á Certificado,  firma electrónica de la empresa que 
realiza el servicio en vigor, no caducada ni 
revocada. 

 

Á Nombre  de archivo . 
 

Á Ruta  con la ubicación del mismo. 
 

Á Fecha  y hora  en la que se certificó. 
 

Á Resultado  indicando si se ha firmado el archivo. 
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La ley exige guardar como 
metadatos  asociados al 
documento, los datos del libro 
registro de facturas (Proveedor, 
cif, fecha factura, base imponible, 
importe de iva y total factura). 

FACTURAS DE COMPRAS: 

Workflow  

Facturas 

Digitalizar  Verificación  Certificación  Extracción 

Automática  

Factura  


