
SOFTWARE DE GENERACIÓN
Y ADMINISTRACIÓN DE
CONTRATOS



Experiencia
Nuestra experiencia nos posiciona como una empresa confiable, con
capacidad tanto humana como tecnológica para implementar 
una solución integral de gestión documental.
 
Hemos desarrollado decenas de proyectos en el área de la gestión del
conocimiento y actualmente contamos con una suite propia con más de 10 módulos,
entre los cuales destacan:
 
- Firma Electrónica
- Gestión Documental.
- Gestión de Contratos.
- Gestión de Calidad normas ISO y BRC.
- Gestión de Riesgos.
- Canal de Denuncias.

Acerca de
Doctum es una empresa chilena, que nace el año 2007
para prestar servicios en el área informática.

Clientes

Contamos con un enfoque en la satisfacción al cliente y la seguridad de la información, es por ello que
estamos en proceso de implementación de la norma ISO 27001 para asegurar que todos nuestros
desarrollos y servicios cuenten con los mas altos estándares de seguridad y resguardo para nuestros
clientes.

P R E S E N T A C I Ó N  D E  D O C T U M

Atentamente,
 
 
 
Karen Meza Muñoz
Gerente General
Doctum Limitada
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Doctum ofrece la implementación de Gestidoc Contratos y firmas electrónicas Signtum,
obteniendo una gestión completa de transformación digital del proceso de contratos.
 
Descripción general:
Gestidoc Contratos es un software que cuenta con 2 módulos: Generación de Contratos y
Administración de Contratos.

Objetivos de Gestidoc Contratos
Proveer a la empresa de una plataforma de gestión de contratos que permita cubrir sus
necesidades del proceso de generación, firma y administración de los contratos con sus
proveedores y clientes.

Presentación

Acceso vía Web.
100% administrable. 
Diseño personalizado a la empresa.
Gestión de documentos por carpetas. 
Grupos de trabajo. 
Sistema de roles para los usuarios. 
Subida de múltiples archivos y carpetas.
Acceso privado. 
Jerarquía para acceder a la información. 
Notificación de cambios por correo electrónico.
Convierte archivos a PDF.
Mensajería interna y correo electrónico.  
Estadísticas de acceso al sistema.
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Descripción:
Este módulo permite a la empresa crear una solicitud de contratación y pasar por todo el 
proceso de aprobación,  incorporando a las áreas que sean definidas dentro del workflow. 
 
El módulo Generación consta con un formulario de solicitud el cual se adapta a las necesidades del
cliente, configurándose los campos requeridos en el proceso de implementación. Además, este módulo
permite integrar la firma electrónica de uno o más representantes legales de ambas partes.

Módulo Generación de Contratos
Permite interactuar entre las áreas de la empresa, abogados, clientes y proveedores.
Incluye un sistema de aprobaciones basadas en las políticas de la empresa e
integración con firma electrónica.

Principales características:
 
Trazabilidad   
Visualización de todo el ciclo de vida de contrato desde la necesidad de contratación hasta la aprobación
del contrato, generando un registro por cada actividad realizada. 
 
Versiones de documentos   
Permite mantener todos los borradores del contrato hasta su firma final.   
  
Audit Trail
Mantiene el registro de todos los eventos dentro del proceso de aprobaciones, hora, IP, usuario y acción
realizada (crear, eliminar, editar, subir, aprobar, rechazar, comentar).
 
Archivos asociados   
Permite la incorporación archivos asociados a la solicitud del contrato, acepta todo tipo de formatos.
 
Reglas del negocio   
Gestidoc permite incorporar las reglas de negocio de su empresa, ya sea aprobación de contratos por
montos, por tipo, por centro de costo u otras reglas que el cliente defina.
 
Control de proveedores y clientes   
Permite gestionar un maestro de proveedores y clientes, con su documentación actualizada (escritura,
poderes, estados financieros, entre otros).
 
Buscador avanzado   
Permite buscar todos los contratos generados en sus diferentes etapas de aprobación.   
  
Perfiles de usuarios   
Controla el acceso y gestiones que puede hacer un usuario según el perfil asignado  
  
Expediente digital   
Mantiene una carpeta con todos los archivos generados durante el proceso.
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Alertas   
Incorpora un panel de alertas según las reglas establecidas sobre el tiempo en cada proceso, las cuales
son enviadas al correo electrónico de los involucrados y escalamiento a sus jefaturas en caso que así
sea requerido.  
  
Cuadro de mando  
Dispone de un panel de gráfico informativo de las gestiones pendientes, realizadas y los tiempos
involucrados.  
  
Registro de acceso y modificaciones  
Incluye un sistema completo de registros de los accesos a la documentación, gestiones y modificaciones
realizadas en el sistema.  
  
Exportación de datos  
Permite exportar información a Excel, CSV y PDF.  
  
Importación de datos  
Permite importar información desde el ERP y sistemas de su empresa, ya sea a través de Webservice o
CSV.  
  
Integración con Active Directory, Ldap, Microsoft 365 y Google Business 
Permite iniciar sesión con el mismo usuario y contraseña del correo electrónico de la empresa.

Dashboard

Barra de progreso del Workflow
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Formulario de solicitud de creación de contrato

Listado de contratos solicitados y su estado

Aprobación de la gestión.
Devolución con comentarios. 
Anulación de la gestión.
Solicitud de más antecedentes.
Adjuntar comentarios.
Integración con firma electrónica.

Sistema de Workflow 
La empreas contará con un workflow predefinido según las reglas de su negocio, permitiendo obtener
un completo sistema de gestión de aprobaciones del contrato. 
 
Este sistema cuenta con:      

 
Este sistema de aprobaciones permite subir cualquier tipo de documento y almacenarlo
en las carpetas definidas.
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Creación de documento automático
 
Gestidoc Contratos cuenta con 2 opciones para crear un documento, a partir de plantillas de Word en
formato RTF o a través de formularios, por lo cual la empresa podrá disponer de una biblioteca
documental con diferentes plantillas de contratos, las cuales podrán dar vida a un nuevo contrato.
  
 
 

Se solicita
al proveedor [PROVEEDOR], la entrega de

[PRODUCTOS], bajo las siguientes
clausulas …

……………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………
………………………………………………………………………el

proveedor se compromete a
[CONDICIONES]

…………………………………………………
……………………………………………………………………………

……………
Firma en

conformidad
 

[PROVEEDOR]             [CLIENTE]

Biblioteca con formatos en formato Word RTF.
Edición offline del archivo Word.
Subida del documento al sistema con todos
los cambios asociados.
Generación de PDF basado en el archivo RTF
subido y los datos de la ficha de contratación
ingresados en el sistema (nombre del
proveedor, Rut, condiciones y otras variables) 
   
El sistema insertará automáticamente los
valores de las variables (indicadas por el
símbolo [ ] ) 

Características Sistema RTF   
      

Formato de ejemplo de un archivo RTF:

El encargado de la creación del contrato contará
con una biblioteca de formatos de contratos.
Podrá trabajar en la creación del contrato
usando como base una plantilla directamente
desde su computador.
El contrato se autocompletará con todos los
datos de la ficha de solicitud aprobada.

Beneficios: 

Se puede editar directamente online a través del editor de texto del sistema
El archivo PDF se genera en forma automática con los datos ingresados.

Generación de formularios:
Este sistema permite poder completar el formulario directamente en la plataforma,
seleccionando cláusulas ya preestablecidas en la biblioteca para crear un nuevo
documento.
 
Beneficios:
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Validación Básica 
Correo electrónico

Integración con Firma electrónica simple

Validación de identidad de los firmantes

Validación Premium
Cédula Identidad + Selfie +
Número de celular

Signtum es una plataforma de firmas electrónicas, se integra a Gestidoc para
obtener las firmas externas de los proveedores y clientes, sin comprometer la
seguridad de los sistemas internos, entregándoles a los firmantes una
plataforma documental con todos los acuerdos firmados.
 

Firma electrónica simple.
Registro de firmas en Blockchain.
Custodia documental de los documentos.
Acceso directo de los clientes y proveedores a los contratos firmados.
Enrolamiento de los proveedores usando inteligencia Artificial para validar identidad
Aplicación Móvil para firmar contratos.

Signtum es la única plataforma de firmas electrónicas en Chile que ofrece el servicio de
auditorias de firma en Blockchain, permitiendo mantener un registro integro de todo el
proceso de firmas electrónicas.
 
Características de la firma:
 

Tecnología
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Cuadro de Mando  
Gestidoc Contratos incluye un panel de control, indicadores de vencimientos, estado 
de los contratos, próximas alertas y gestiones pendientes del usuario.
 
Perfiles de usuarios 
Permite dar acceso al contrato y la información publicada en forma segmentada, a diferentes áreas,
incluyendo a los administradores de contratos, finanzas, contraloría y el departamento de compras.
 
Alertas por correo electrónico  
Dispone de un sistema automático de envío de alertas por renovación, vencimientos e hitos
programados dentro del contrato.  
 
Administrador de entidades 
Incluye un maestro de proveedores, clientes y contactos asociados a los contratos, de acuerdo las
políticas de la empresa.  
 
Buscador avanzado
Permite realizar búsquedas por tipo de contratos, códigos, categorías, centros de costos, entre otras
variables.  
 
Gestión de hitos de cumplimientos y pagos  
Controla y permite adjuntar evidencia de los cumplimientos de hitos del contrato, pagos e información
relevante para la gestión del contrato.  
 
Expediente digital con todos los archivos 
Posee una carpeta independiente con cada contrato, sus anexos y modificaciones.  
 
ID único para cada contrato  
Permite la identificación de cada contrato.
 
Indicadores de vencimientos de los hitos  
Cuenta con un panel de control visual (tipo semáforo) que muestra los contratos con gestiones próximas
y vencidas.

Módulo Administración de Contratos
Permite controlar la vida del contrato posterior a la firma inicial,  a través de hitos de
cumplimiento, pagos, renovaciones. Además permite incorporar anexos,
boletas de garantía, pagares y toda la documentación asociada al contrato.
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Pantallas del módulo administración de contratos
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