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Digitalizaciony
Gestion Inteligente
de la Informacion

Transforme su archivo fisico en
informacién digital inteligente

La digitalizacidn documental es
el primer paso hacia una gestién
moderna, segura y eficiente de la
informacidén. Convertir archivos
fisicos en documentos digitales
permite a las organizaciones
optimizar  procesos, reducir
costos  operativos y mejorar el
acceso a la informacidon, sin
depender del papel.
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Del papel al entorno digital
con calidad y precision

DIGITALIZACION

La  digitalizacidbn  convierte
documentos fisicos en archivos
digitales de alta calidad, listos
para su consulta, gestion vy
almacenamiento seguro.

Se tiene acceso inmediato a la
informacién, eliminacibn de
archivos fisicos innecesarios y
reduccion del riesgo de pérdida
documental.

Este proceso garantiza Ia
conservacion, accesibilidad vy
trazabilidad de la informacion,
optimizando su administracion
y control.
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BENEFICIOS

Digitalizacién con alta resolucion,

garantizando legibilidad y
fidelidad del documento original.

Escaneo profesional de documentos
fisicos en formatos digitales estdndar
como PDF, TIFF o JPG.

Entrega de archivos digitales listos

para integrarse a sistemas de gestion
documental o repositorios corporativos.
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Informacién estructurada

accesibley facil de encontrar

ORGANIZACION
DE ARCHIVOS

Indexacion personalizada

Cada documento digitalizado se organiza bajo criterios definidos
por la organizacion, como tipo documental, fecha, dreq, cliente o
ndmero de expediente. Esta indexacion permite clasificar la
informacion de forma I6gica y coherente, facilitando su recupera-
cidn inmediata y reduciendo errores en la gestion documental.

Captura de metadatos

Se incorporan metadatos descriptivos y técnicos que enriquecen
cada documento, optimizando las bUsquedas avanzadas vy
permitiendo filtrar informacidn de manera rdpida, precisa vy
confiable dentro del sistema documental.

Estructura jerarquica

Los archivos se organizan en carpetas y subcarpetas digitales que
replican o mejoran la estructura del archivo fisico, permitiendo una
navegacion ordenada y una visualizacion clara de la informacion
dentro del repositorio digital.
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Control
”
GESTION DOCUMENTAL
Control, trazabilidad y
a automatizacioén de la informacion

s o La gestion documental permite
administrar de forma integral el ciclo

Organizacién de vida de la informacion, desde su

creacion o digitalizacién hasta su
archivo, conservacidn o disposicion
final.

A través de procesos estructurados y

N herramientas  tecnolégicas,  se

|||I garantiza que cada documento sead

identificado, clasificado, protegido y

Trazabilidad recuperado de manera eficiente y
segura.

¢ Clasificacion automatica o
semiautomadtica de documentos
digitales.
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Seguridad

¢ Identificacién de tipos documentales
(contratos, facturas, expedientes, etc.).

* Aplicacion de reglas de acceso
y seguridad por roles.
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