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¿Qué es el Sistema de Gestión Documentaria?

El Sistema de Gestión Documentaria es un software que registra el flujo de 

comunicación formal de la organización.
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Quién tiene el documento?, 

Cuándo llego el documento a  esa oficina?,

Hace cuánto que tiene el documento José Pérez?, 

Cuál es el asunto del documento?

A quien dirijo el documento de respuesta?

Desde cuando tenemos ese documento pendiente?

Donde encuentro ese documento?

Indicativos que sugieren la implementación del 

Sistema de Gestión Documentaria:
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• Permite registrar y controlar los documentos que ingresan y  salen de la empresa,  
optimizando la comunicación y el flujo oportuno de información entre los colaboradores de la 
organización. Permitiendo un seguimiento oportuno y contado con  información 100% 
actualizada.

• Mejora los tiempos de respuesta de la organización.

• No se entorpece la labor de otros compañeros. 

• Permite visualizar el contenido de los documentos escaneados.

• Permite consultar múltiples criterios de evaluación, facilitando la búsqueda del documento y 
su estado actual.

• Permite consultas vía  Internet guardando los niveles de confidencialidad necesarios.

• El Sistema es desarrollado en entorno WEB y con herramientas de software Libre.

• Se reduce en mas de un 90% el gasto de Papel, Copias e Impresiones, colaborando a su vez 
con el impacto ambiental.

• El tiempo de capacitación es mínimo, ya que el sistema es muy amigable.

• El sistema le permite organizar mejor su empresa. 

VENTAJAS DE IMPLEMENTAR EL SISTEMA EN SU EMPRESA
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Crea una base de datos de conocimiento documental

• Permite reutilizar el conocimiento de la empresa proporcionando mecanismos 
para obtener soluciones a problemas ya resueltos. 

• La administración del conocimiento crea un activo intelectual que permite el 
aprendizaje corporativo entre los usuarios.

• Indicativos de una base de datos de conocimiento documental

– Te acuerdas como habiamos resuelto ese problema ?

– Ya tenemos una solución que podria servir al respecto.

– No es necesario hacerlo desde cero , me parece que podemos iniciarlo 
desde aquí.

VENTAJAS DE IMPLEMENTAR EL SISTEMA EN SU EMPRESA

Presente – para casos iguales tratamiento similares
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Justificación del Proyecto

• Aumenta la eficiencia y productividad de la organización: 

Reduce las Horas/Hombre en el proceso de Registro manual

Reduce las Horas/Hombre  invertidas en consultas

• Reduce los costos operativos: 

Permite un ahorro significativo en hojas de papel.

Implementa una Base de Datos de conocimiento documental

• Contribuye a la preservación del Medio Ambiente debido a la reducción del 

consumo de papel.

• El Sistema es desarrollado en software libre y se entregaran los objetos y las fuentes 

del  Sistema permitiendo la continuidad del proyecto.
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Gracias !!!
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