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ORGANIZACIÓN
DE ARCHIVOS

Información estructurada
accesibley fácil de encontrar

Indexación personalizada

Captura de metadatos

Estructura jerárquica

Cada documento digitalizado se organiza bajo criterios definidos 
por la organización, como tipo documental, fecha, área, cliente o 
número de expediente. Esta indexación permite clasificar la            
información de forma lógica y coherente, facilitando su recupera-
ción inmediata y reduciendo errores en la gestión documental.

Se incorporan metadatos descriptivos y técnicos que enriquecen 
cada documento, optimizando las búsquedas avanzadas y        
permitiendo filtrar información de manera rápida, precisa y         
confiable dentro del sistema documental.

Los archivos se organizan en carpetas y subcarpetas digitales que 
replican o mejoran la estructura del archivo físico, permitiendo una 
navegación ordenada y una visualización clara de la información 
dentro del repositorio digital.
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Control, trazabilidad y
automatización de la información

Control

Organización

La gestión documental permite        
administrar de forma integral el ciclo 
de vida de la información, desde su 
creación o digitalización hasta su     
archivo, conservación o disposición 
final.

A través de procesos estructurados y 
herramientas tecnológicas, se         
garantiza que cada documento sea 
identificado, clasificado, protegido y 
recuperado de manera eficiente y 
segura.

Clasificación automática o
semiautomática de documentos
digitales.

Identificación de tipos documentales
(contratos, facturas, expedientes, etc.).

Aplicación de reglas de acceso
y seguridad por roles.

Seguridad

Trazabilidad
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