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¿Qué es un Sistema de Gestión 
Documental?

Gestión Documental

Conjunto de Recursos
Procedimientos, Normas, 

Buenas Prácticas, Hardware, 

Software, Servicios…

Destinados a Administrar Planificar, Controlar, Organizar

La Documentación Recibida y Producida por la 

Empresa

Desde su Origen

Hasta su Destino Final
Facilitando su Uso y 

Conservación.



Esquema natural de los archivos

Esquema



Esquema natural de los archivos

Esquema

POR DEPENDENCIAS



Funciones relevantes con 
Documentos y Expedientes

Funciones Relevantes

IdentificarClasificar Recuperar

Rótulo
• Asunto
• Fechas
• Clases

• Etc.

• Series y Sub-series
• Criterios de Periodo
• Estado, etc.

• Nombre de Carpeta y del 
Documento



Ejemplo Estructura de Archivos

Estructura de Archivos

Facturas

Compra

Venta

Comprobantes

Ingreso

Egreso

Información 
Contable 2016



Ingreso a la aplicación

Usuario y Clave  asignados por 

Gestión Documental

Usuario y Clave  asignados por 

Gestión Documental



Salida de la aplicación



Panel de Tareas y Novedades



Bandeja de Entrada



Plantilla para cargue de Actas de Órganos Colegiados



Plantilla para cargue de Actas de Órganos Colegiados

Ver Detalle
Ver Usuarios 

Relacionados
AnotaciónPropiedades



Detalle del Documento



Módulo de Consulta



Módulo de Consulta



Gracias


