
Soluciones integrales en 
Gestión Documental 



37 años de experiencia. 

Nacionalidad Colombiana. 

Presencia directa en: Bogotá, Cali, 
Medellín, Barranquilla y Pereira. 

Somos representantes oficiales para Colombia 



Servicios IT 

Gestión 
Documental 

Equipos 
Comercializamos 

equipos de impresión, 
copiado y escaneo 

Soluciones para la 
gestión adecuada de sus 

documentos 

Servicio técnico 
especializado a los 

equipos que 
comercializamos 

Soluciones en 
conversión, 

digitalización, 
procesamiento de datos 

Servicio 
Técnico 





Altos gastos: Custodia y almacenamiento. 

Crecimiento Desmedido del Archivo. 

Poca Disponibilidad en tiempo de Consulta 

Alta Exposición a la Confidencialidad 

Tramites Inoportunos 

Perdida y Deterioro de la Información 

Incapacidad Comprobatoria 



Diseño y Elaboración de 
Tablas de Retención 

Archivo Custodia 

Aplicación de las TRD 

Organización y Clasificación 
Gestor Documental Digitalización 

1* 

• Clasificación 
• Ordenación 
• Depuración 
• Foliación 
• Rearchivacion 

4 5 

Inventario + Valoración 
Documental 

• Fechas 
Extremas 

2* 

Eliminar: 
Actas de 

Eliminación 

Información A 
Conservar 3 

6 

Información del Dia a Dia 

7 

8 

Correspondencia Recibida 



Consultoría  

Diagnóstico Documental 
con Asesoría para 

Optimización de Proceso 
Documentales 

Comités de Archivo 
Funciones y Políticas 

Elaboración / Aplicación 
de instrumentos 

archivísticos (TRD, TVD, 
CCD, PGD, etc) 

Capacitación y 
Formación 

Servicios 
Operativos 

Organización y 
Clasificación de 

Archivos 

Inventarios Documentales 
y Aplicación de TRD 

Digitalización Simple y 
con Fines Probatorios 

Indexación 

  Administración de 
Unidades de 

Correspondencia y 
Archivo 

Custodia 

Software y 
Hardware 

Escáneres, Impresoras 
de Etiquetas, Servidores 

Software de Gestión 
Documental 

Integración de Sevenet  
con otras Plataformas a 
través de Webservices 

Facturación Electrónica 

COMERCIALIZACIÓN POR:  VENTA   –   RENTA -   OUTSOURCING 



Suite 4.5 



Módulo de Correspondencia 

Módulo de Workflow 

Módulo de Archivo 



Módulo de Correspondencia 

Manejo de correspondencia recibida, enviada e interna.  
 
 Radicación, registro y digitalización de documentos, 

facilitando su ubicación, seguimiento y control. 
 
Alineado con (Acuerdo 060 de 2001 – Art 3) Archivo 

General de la Nación.  (manejo sistematizado de Unidades 
de Correspondencia). 
 

Generación de Alertas 



Módulo de Workflow 

Control y seguimiento de circuitos de trabajo donde el 
seguimiento a sus documentos juega un rol clave. 

 

Creación de flujos de trabajo 

 

Control de actividades, tiempos y responsables, así como 
los documentos que integran sus procesos. 

 

Generación de informes de oportunidad y de 
cumplimiento de todos los circuitos de trabajo 



Conservar sus documentos en forma digital en una base de 
datos centralizada.  

 

Implementar las TRD en su empresa controlando el ciclo vital 
de la información (transferencias) y la disposición final de los 
documentos Ley 594 del 2000. 

 

Crear estructuras de almacenamiento, índices de captura y 
consulta de acuerdo a sus necesidades. 

 

Manejo del archivo de gestión, central e histórico. 

Módulo de Archivo 



Plataforma WEB 

100% Alineado a la Ley General de Archivo 

Fácilmente adaptable por el Cliente. 

Formatos múltiples de documentos. 

Licenciamiento Flexible. 

Digitalización Remota y Local. 

Garantiza trazabilidad de las operaciones y los 

documentos. 

Seguridad en el acceso por niveles de usuario. 



Reducción de costos operativos, de papelería y mensajería 

Preservación, orden y seguridad de los documentos 

Acceso inmediato a los documentos desde cualquier lugar 

Confidencialidad y acceso restringido a los documentos  

Aplicación de la normatividad vigente 

Ahorro significativo de espacio y gastos de bodegaje 

Control total del flujo de documentos entrantes y salientes. 



 

Digitalizar 

Clasificar 

Gestionar 

Conectar 

 

Sedes y 
Dependencias 

Clientes 
Internos 

Personas Documentos 

Procesos 
y Normas 

Infraestru
ctura IT 













www.lexco.net 

www.sevenet.info 

Mauricio Castro M. 
Email: mcastrom@lexco.com.co 

Teléfono: 6051500 ext. 161 

Móvil: 322 4460686 

http://www.lexco.com.co/
http://www.sevenet.info/
mailto:telemercadeogd@lexco.com.co
mailto:telemercadeogd@lexco.com.co

