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GUIA PRACTICA 2026 - EXPEDIENTE DIGITAL DE PERSONAL

cExpedientes de
personal

" dispersos?

¢ A partir de ahora,

un solo
y expediente.

El contrato de trabajo en el archivador, las néminas en el buzén
de correo, el certificado médico en manos del responsable de

equipo. Esta guia muestra como PaperOffice reconoce cada
documento, lo reldine en un solo expediente y lo muestra solo a

quienes tienen permiso para verlo.

Cinco documentos de entrada, un expediente protegido de salida,
cada documento localizado en segundos. Con un paquete de
prueba para que lo pruebe usted mismo.
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POR QUE ESTA GUIA

Los expedientes de personal son los
documentos
mas confidenciales de la empresa.

Salarios, datos de salud y evaluaciones del desempefo: pocos archivos exigen un cuidado tan meticuloso.
Y, sin embargo, pocos estan tan dispersos entre varios lugares.

En muchos departamentos de RRHH, el expediente de personal tiene casi siempre el
mismo aspecto: una carpeta fisica en un archivador, ndminas en PDF del proveedor
de ndminas, certificados guardados en bandejas de correo electronico y documentos
de apoyo en poder de distintos departamentos. Este enfoque funciona, hasta que una
persona empleada solicita acceso a sus datos o llega una auditoria.

Esta gufa describe la solucion que hemos incorporado a PaperOffice: un Workspace
seguro para RRHH, con un expediente propio por persona empleada. Los documentos
se identifican por su contenido y se ocultan los datos sensibles antes de cualquier
envio externo. Cada paso se ilustra con capturas de pantalla reales de la aplicacion.
Pruebe usted mismo este proceso con nuestro paquete de prueba en solo 30

minutos.

Daniel Schénland
Fundadory CEQ, PaperOffice

A QUIEN VA DIRIGIDA

Departamento de RRHH Delegado de proteccion de Direcciény TI

Usted gestiona los expedientes, datos Usted asigna permisos, define los
responde a las solicitudes de Usted supervisa quién ve qué y niveles de seguridad y determina
acceso y distribuye los documentos controla las solicitudes de acceso y las ubicaciones de almacenamiento.
anéminas vy a la direccion. de supresién de datos.

LO QUE PODRA CONSEGUIR DESPUES

Crear un Workspace seguro para personal, gestionar los derechos mediante Grupos de Usuarios, reunir todos los
registros de cada persona en un Unico expediente, localizar en segundos todo lo relacionado con una persona, ocultar
datos en los documentos antes de compartirlos y almacenar los registros de forma conforme y a prueba de auditoria.
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VISION GENERAL

INndice

01 Una solicitud de informacién

02 Lo que cuesta un expediente disperso

03 El proceso de un vistazo

04 Un Workspace para RRHH

05 Quién ve qué

06 En la aplicacion: subir documentos

07 Reconocidos por su contenido

08 Un expediente por persona

09 Localizar y entregar

10 Redact antes de compartir

11 Conservary bloquear

12 Qué preguntan los equipos al empezar

13 Entrega a ndminas y a sistemas especializados
14 Pruébelo usted mismo en 30 minutos

15 Videos sobre el tema

16 Su expediente digital de personal en cinco dias
17 Lista de comprobacién e inicio

DE UN VISTAZO

® Los expedientes de personal deben estar en su propio Workspace protegido. Los Grupos de Usuarios deciden
quién puede entrar.

® Cada documento se reconoce por su contenido y recibe un nombre uniforme, sea un escaneo, un PDF o un
archivo adjunto de correo electronico.

® Una carpeta de documentos retine todo lo relativo a una persona. La busqueda la encuentra en todos los
Workspaces.

® Antes de compartir nada, el Redact Agent oculta lo que el destinatario no necesita ver. El original no se modifica.

® Con el paquete de prueba puede ver todo el proceso usted mismo en 30 minutos, en su propia cuenta.
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01 - UNA SOLICITUD DE INFORMACION

Un correo, un mes.
El expediente esta en cinco sitios.

Martes, a las 2:00. Tarek Nowak, del almacén, solicita una copia de todos los datos que se almacenan
sobre él en virtud del articulo 15 del RGPD.

El contrato de trabajo esté en la carpeta del archivador. Las
nominas las envia en PDF la oficina de ndminas y estan en el
buzén del departamento de RRHH. El certificado médico de
octubre esté en la mesa del responsable de equipo, y la prueba

de la formacion para carretillas la conserva el especialista en

seguridad laboral.

La solicitud de 2024 sigue en la carpeta del antiguo equipo de
seleccion. Quien prepara la solicitud de informacion debe
localizar todo, asegurandose de que no se revelen datos de

terceros.

EL VERDADERO OBSTACULO

Un expediente de personal debe cumplir dos funciones a la vez: ser completo para quienes trabajan con ély ser seguro
para todos los demds.
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02 - LO QUE CUESTA UN EXPEDIENTE DISPERSO

SITUACION ACTUAL

Cuatro formas de guardar expedientes.

Solo una funciona.

La mavyoria de los departamentos de RRHH usa una de las tres primeras y conoce sus debilidades por la

practica diaria.

Carpeta en el archivador

Bien cerrada con llave, pero accesible solo en la oficina. Lo
que ocurre después de archivarla queda fuera de la vista.

Buzdn del departamento

Las nominas y los certificados permanecen como archivos
adjuntos. Una busqueda por asunto a menudo encuentra
solo una parte de ellos.

CALCULELO USTED MISMO

Solicitudes de informacion al
afo X Horas por solicitud

Carpeta en el servidor

Rapida de archivar, pero cada concesion de permisos
depende de TI. Quien ve la carpeta lo ve todo.

Un expediente protegido

Todos los documentos reunidos en un Workspace de
personal, agrupados por persona, identificados por su
contenido vy visibles solo para el grupo de RRHH.

Blsquedas por semana x
+ minutos = Tiempo dedicado al expediente

semanas, suman unas 120 horas al afo.

TRES PATRONES DE ERROR HABITUALES

«Horas por solicitud» significa buscar en todos los lugares de almacenamiento, copiar documentos, ocultar datos de

terceros, revisar y enviar. Ejemplo: 6 solicitudes x 5 horas, mas 20 busquedas semanales x 6 minutos durante 46

Demasiadas personas ven Falta un documento Informacién incompleta
demasiado La prueba de la formacién para La solicitud de 2024 falta en el

El certificado médico esté en la carretillas no aparece en la revision. resumen porque sigue en la carpeta
carpeta del equipo. El diagnostico Esta guardada en otra carpeta del de Seleccion.

no concierne a nadie mas que a departamento de especialistas.

RRHH.
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03 - EL PROCESO DE UN VISTAZO

Cinco etapas.

Un solo expediente.

Cada documento sigue el mismo camino, ya sea escaneado, subido o enviado por correo electréonico.

Captura

Los escaneres, las
cargas, la aplicacion
movil o el buzon de
RRHH entregan los
documentos en el

Workspace de RRHH.

> @

Reconocimiento

El procesamiento con
IA reconoce el tipo, la
persona, la fechay el
contenido, y asigna un
nombre uniforme.

> @

Consolidacion

Una carpeta de
documentos retine
todos los documentos
de una persona.

PROCESO

> @

Conservacion

> @

Proteccion

Los Grupos de Usuarios Los documentos

controlan el acceso. importantes se
Antes de cualquier

entrega, los datos se

almacenan a prueba de
auditoria y protegidos
ocultan. contra la eliminacién
hasta que termina el

plazo.

ETAPA LO QUE HACE PAPEROFFICE LO QUE DECIDE SU EQUIPO

Captura

Reconocimiento

Proteccion

Conservacion

recoge los nuevos elementos del buzén y del

propio escaner

tipo de documento, persona, fecha, importes y

resumen

aplica los derechos, el nivel de protecciony la
ocultacion de datos

calcula el final del plazo v bloguea el documento

i

um B
E 1 ]

qué buzones y dispositivos estan incluidos

sus propios tipos de documento si los existentes

no bastan

quién pertenece al grupo de RRHH

qué documentos se vuelven a prueba de auditoria
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04 - UN WORKSPACE PARA RRHH

Un espacio propio
para sus archivos mas confidenciales.

Los expedientes de personal reciben su propio Workspace. Al crearlo, selecciona su nivel de proteccion en

Tipo de Workspace

@ WORKSPACE TYPE
Choose Workspace type

Select the Workspace type. The type determines available protection, access-control and compliance features. An
upgrade is possible at any time; a downgrade is technically not possible.

Selected

FEATURE Standard Business Compliance

Start: store and find. Daily work: share, protect, restore. Highest tier: evidence and audit readiness.
7 Workspace features ~
Details & additional information © v S
Default document type & v v
Access protection 6] v v
External sharing ©® v Protected
Trash ©® Permanent v v
& Encryption v
2a Access Control v
# Audit & Compliance v
(% Document Protection & Evidence v

Tipo de Workspace. Standard para archivar y encontrar, Business para el trabajo diario con comparticion, proteccion y restauracion, Compliance

para pruebas y conservacion a prueba de auditoria.

FUNCION BUSINESS COMPLIANCE

Apertura Opcional con contrasena o cédigo SMS Siempre con codigo SMS o aprobacién de dos
personas

Descargas Como de costumbre Con marca de agua: nombre, ID y fecha y hora

Envio externo posible por correo electronico o enlace blogueado

Papelera si, con restauracion si, con restauracion

NUESTRA RECOMENDACION

Para los expedientes de personal recomendamos un Workspace Compliance. Quien lo abra confirma cada vez con un
codigo SMS, y cada descarga lleva el nombre de la persona que la descargé.
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05 - QUIEN VE QUE

El grupo de RRHH puede ver los
archivos.
Nadie mas puede.

Los permisos se asignan una vez por grupo de usuarios, no por archivo. Encontrard sus grupos en

> Grupos de Usuarios

General Members Workspaces Notifications Access Rights

@ All Workspaces

Group members have access to all Workspaces

+— Whitelist
3

® Blacklist

= Allow only selected Workspaces Block Compliance Workspaces only

Available Workspaces |4 Allowed Workspaces

Q. search Q, Search..

[ My first Workspace [ Personnel Files Guide View + Download
[ Contracts Guide
[ Invoice Fraud Guide

[ Northstar (sample data)

> All « Clear

Cuenta

Workspaces. Seleccione «Lista blanca» y permita solo el Workspace de RRHH, aqui «Personnel Files Guide». Junto a él, establezca el derecho sobre

documentos: Ver + Descargar; opcionalmente, Subir o Acceso completo.

Autenticacion de dos
factores

Para cada miembro del grupo de
RRHH, active «Se requiere 2FA» en
el didlogo de usuario, en
«Seguridady.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY

Revisar el grupo
predeterminado

Los usuarios nuevos se asignan al
grupo predeterminado. Defina qué
Workspaces pueden ver alli antes
de invitar a sus companeros.

Permisos de moédulo

En «Derechos de acceso» controla
ademads quién puede crear
Workspaces, tipos de documento y
agentes.
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06 - EN LA APLICACION: SUBIR DOCUMENTOS

Suba todo a la vez.
La clasificacion viene despueés.

En el Workspace de RRHH, haga clic en  Aradir documento , elija los archivos y establezca el nivel. Nada mas.

Add more: 0 &« 0o & & & # Immediate processing v x

5 file(s) P b Al-OMs o o

Employment_contract_Tarek_Nowak_2024.pdf 4b Choose AI-DMS tier
Ready to upload

& Storage only & Basic @ Premium (] 4 Uitra
* Payslip_2026-09_Nowak.pdf All AI-DMS features remain Searchable archive: OCR, Recommended standard: Maximum document intelligence:
Ready to upload deactivated. Optional activation is classification and text semantic search, business IDP MEGA Vision for tables and forms,
possible later. embeddings with light context — fields, relations, reranking and Knowledge Graph, paragraph
) - without semantic search or image embeddings for everyday chunks and cross-document
Medical_certificate_Nowak_2026-10-08.pdf 4
business fields. work reasoning.
Ready to upload
Forklift_training_Nowak_2026,pdf
Ready to upload
Application_Tarek_Nowak_2024.pdf
Ready to upload
No AlI-DMS IDP Light 1DP Full MEGA Vision
Scope Scope — Scope — Scope —
Automation Automation —
Data intelligence Data intelligence emmmm Data Data

—_—

© Add more files
& Upload 5 file(s)

Archivos y nivel. Los cinco documentos del paquete de prueba, con el nivel «Premium»: el sistema lee el contenido, las personas, las fechas y los
importes, y propone un nombre.

Papel Buzén de correo Archivos antiguos

El escaner de red envia Un Conector recoge los correos de La importacion masiva admite

directamente al Workspace. La la oficina de néminas o del buzén carpetas completas; el Split Agent

aplicacién movil captura de solicitudes. Los archivos separa los archivos escaneados

documentos sobre la marcha. adjuntos se convierten en antiguos en documentos
documentos propios. individuales.
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07 - RECONOCIDOS POR SU CONTENIDO

Cada documento reconocido.
Cada nombre uniforme.

El procesamiento con IA lee cada documento, reconoce su tipo vy la persona, y genera un breve resumen.

" Personnel Files Guide i= Options v ¥ Currentversions Add document

O DOCUMENT DOCUMENT TYPE KEYWORDS DOCUMENT STATUS ADDED AUTOMATION
" " oo - .
Application_Warehouse_Logistics_Specialist_L.. 2 o oo Tarek Nowak 7 minutes ago = e
1 as a warehouse logistics specialist
(reference LG-2024-02) Northstar Industrial Syste. 10/73/2026,0938 AM e
Tarek Nowak applies for the position of warehouse
logistics specialist at Northstar Industrial Systems warehouse logistics speci.
GmbH, highlighting six years of experience in goods
a receiving and warehouse management systems. The. Lapzoza0n) &8

- Safety Instruction Record - Tarek Nowak - 2026.. (2

Protocol Northstar Industrial Syste. 7 minutes ago ©  AI-DMS Premium
Record of the Annual Safety Instruction
i i i Z 10/17/2026, 09:36 AM
This document is a safety instruction record issued by Safety Instruction T
Northstar Industrial Systems GmbH to employee Tarek
Nowak regarding industrial trucks (forklifts). It confirms Forklift

the instruction on March 12, 2026, and outlines topics.
DGUV Regulation.. | +4

1]
Medical Certificate - Tarek Nowak - 2026-10-0.. 2 Medical Report Medical Certificate Received 7 minutes ago © Al-DMS Premium
Medical Certificate
A medical certificate issued by Dr. S. Albrecht for Mr, Dr. 5. Albrecht i7/2025:09:30 AM AI-DMS Premium
Tarek Nowak regarding a herniated disc in the lumbar
spine, specifying work restrictions until November 30, Tarek Nowak
2026.

herniated disc 4

o

- FaysiipiSeptenber: 2026 Stlarek Nowak pfic Payslip Northstar Industrial Syste. 7 minutes ago @ Al-DMS Premium
Payslip September 2026
This document is a payslip issued by Northstar Payslip | Tarek Nowak 10/17/2026,09:35 AM T
Industrial Systems GmbH to employee Tarek Nowak for
the pay period of September 2026. It details a total Salary = +4
gross pay of EUR 3,636.00 and lists various deductions...

1 ]

- Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowa.. &2 Employment Contract Northstar Industrial Syste. 7 minutes ago & AI-DMS Premium
Employment Contract between Northstar Industrial
Systems GmbH and Tarek Nowak Tarek Nowak 10/17/2026, 09:36 AM AI-DMS Premium
This bilateral employment contract outlines the terms
for Mr. Tarek Nowak joining Northstar Industrial Systems Employment Contract
GmbH as a warehouse logistics specialist starting - .

March 1, 2024, with a monthly gross salary of EUR fierchiciee oses) &2

° El resultado en el Workspace. Cinco documentos, cada uno con tipo, nombre, resumen y palabras clave. Listos en pocos minutos.

DOCUMENTO RECONOCIDO COMO NOMBRE ASIGNADO POR PAPEROFFICE

Contrato de trabajo (2 paginas) Contrato de trabajo Contrato_de_trabajo_Northstar_Tarek_Nowak
Noémina de septiembre Noémina Noémina septiembre 2026 - Tarek Nowak

Certificado médico (escaneado) Informe médico Certificado médico - Tarek Nowak - 2026-10-08
Instruccién de seguridad para Acta Registro de instruccion de seguridad - Tarek Nowak -
carretillas (escaneado) 2026-03-12

Solicitud con CV Solicitud de empleo Solicitud_Especialista_Logistica_Almacén_LG-2024-02

Resultado auténtico de nuestra prueba del 17 de octubre de 2026, con Al-DMS Premium. Para tipos propios, como «Instruccién de seguridad», cree un tipo

>

propio en Document Al > Tipos de documento.
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08 - UN EXPEDIENTE POR PERSONA

Cinco documentos.
Una carpeta.

Una carpeta de documentos retine todos los documentos de una persona, sin copias. Cada documento
sigue siendo buscable por separado.

e. Search all Workspaces i= Options v ¥ Currentversions B Add document

O REL. DOCUMENT DOCUMENT TYPE KEYWORDS DOCUMENT STATUS ADDED AUTOMATION
= | 2 Personnel file Tarek Nowak (1047) Job Application 1 Tarek Nowak ~ Hamburg Received [1 1hour ago # AI-DMS Premium  5/5
=== 5 documents -~ 05/01/2024 - 08/10/2026 7 pages . .
o = Employment Contract 1 +3 Northstar Industrial Syste. 10/17/2026, 09:47 AM
> Contract, pay, health, instructions, application
‘8
5 Show 5 documents ™ Northstar Indust.

El expediente en la lista. «Personnel file Tarek Nowak (1047)»: cinco documentos de enero de 2024 a octubre de 2026, siete paginas, con los tipos
de documento visibles de un vistazo.

Seleccionar: marque las casillas junto a los documentos de una persona en la lista.

Nowak (1047)».

Afadir: los documentos nuevos se pueden anadir mediante  Anadir a la carpeta

a Crear carpeta: Acciones » Carpeta de documentos » Nueva carpeta , asignele un nombre como «Personnel file Tarek

BUENO SABER

Una carpeta es una vista de los documentos, no una copia. Si disuelve la carpeta («Dividir»), todos los documentos
originales permanecen intactos.
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09 - LOCALIZAR Y ENTREGAR

Todo sobre una persona,
en todos los Workspaces.

Para una solicitud de informacion segin el articulo 15 del RGPD, cuenta cada documento, también los
que estén en otro Workspace.

[ st Tarek Nowak B <]

Q Search = Filters M Folders A

v. Searcl 5 Add document
B Current Workspace Il Workspaces
0 Sresults Fulltext6
E| > Personnel file Tarek Nowak (1047) Job Application 1 TarekNowak  Hamburg Received 1 3 minutes ago # Al-DMS Premium  5/5
= : 5 documents - 05/01/2024 - 08/10/2026 - 7 pages
. o Y Employment Contract 1 43 Northstar Industrial Syste. 10/17/2026, 09:47 AM
2 Contract, pay, health, instructions, application
Northstar Indust.. ~ +8
v Hide documents ~ mm orthstar indus
s Applllcal.mn_Warehouse_Log\.stl.cs_Spe.clehst_... © Job Application Fe R 13 minutes ago o T m—
Do o Application as a warehouse logistics specialist
(reference LG-2024-02) Northstar Industrial Syste.. AI-DMS Premium
A T6% Tarek Nowak applies for the position of warehouse
logistics specialist at Northstar Industrial Systems warehouse logistics speci.
GmbH, highlighting six years of experience in goods
receiving and warehouse management systems. The. Ee20a402 B4

Employment_Contract_Northstar_Tarek_Nowa.. ¢

Employment Contract Northstar Industrial Syste. 14 minutes ago @ Al-DMS Premium
Employment Contract between Northstar Industrial
= Systems GmbH and Tarek Nowak Tarek Nowak 5 AI-DMS Premium
B Dot orpioma ook s
for Mr. Tarek Nowak joining Northstar Industrial Systems Employment Contract
GmbH as a warehouse logistics specialist starting
a March 1, 2024, with a monthly gross salary of EUR... ipieiralagter fl 29
i — = 2 .
= Safetyinstruction Record = Tarek Nowek =202 &2 oy Northstar Industrial Syste. 13 minutes ago @ A-DMS Premium

Record of the Annual Safety Instruction
This document is a safety instruction record issued by

A T5% Northstar Industrial Systems GmbH to employee Tarek
Nowak regarding industrial trucks (forklifts). It confirms Forklift
the instruction on March 12, 2026, and outlines topics..

Safety Instruction AI-DMS Premium

DGUV Regulation.. ~ +4

Q Buscar. Arriba, haga clicen  Buscar , introduzca el nombre vy elija «Buscar en todos Workspaces». Cada resultado muestra su relevancia y su

Workspace.

Share original file
Share the original file via the system share sheet.
2 . Entrega r Send by email
Send by e-mail, optionally with a password.
Seleccione los resultados y, a continuacion, haga clic en  Acciones > o Creste publiciink
Magic link to this document — anyone with the link, with expiry and retrieval limit.
Compartiry exportar . «Ocultar y crear enlace de descarga» oculta la T
. -, ) Remove personal data and create a short download link.
informacion de terceros y genera un enlace corto; «Enviar por correo
Py Delivery status

electronico» lo envia por correo electrénico, con contrasena si se Seyendlcheimainy
. Download (Original)
desea. & Download unchanged original files.
> Download (POFID)

Download with POFID in the file name.

& Export data
Open table and metadata export.

3 - Demostrarlo Acciones » Compartir y exportar

«Estado de entrega» registra cada correo enviado. Asi puede demostrar
cuando salié la informacion.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 12/ 20



& PAPEROFFICE

ENTERPRISE./ZAI

REDACT

10 - REDACT ANTES DE COMPARTIR

La restriccion laboral si se comparte.
El diagnostico, no.

Quien transmite un documento transmite solo lo que necesita el destinatario. El Redact Agent oculta el
resto, en una copia.

Document anonymization

GDPR & FOI-compliant redaction of personal data

@ Scenario

GDPR Request (Art. 15)

%= Fine-tuning

External Sharing

. REDACTION COLOR . . . .

> Execution

o o «  Public Publication
“  Document for disclosure to data subject Document for business partners/service providers ™ Maximum anonymization for website/press
» Legal Proceedings a Whistleblower (HinSchG) Q Internal Audit
Evidence with data protection for third parties Identity protection under Whistleblower Protection Act Compliance check with minimal privacy protection
+ Medical Records B Anonymous Application 8 Personnel File / HR
<
Patient files, doctor’s letters, findings, prescriptions AGG-compliant recruiting without discriminating features Prepare employee documents for sharing
= Scientific Research - Redact Financial Data % Redact Contact Data
= Full anonymization for studies and publications L IBAN, credit cards, account numbers, tax IDs Names, addresses, phone, email
- Custom
=
Choose your own categories
Q Elija un escenario. Seleccione el documento y vayaa Acciones » Agentesy flujos de trabajo > Redact . Para los expedientes de

personal hay escenarios especificos, como «Expediente de Personal / RRHH», «Solicitud RGPD (Art. 15)» y «Solicitud Andniman.

2 - Ajuste fino

Con «Ajuste fino», los nombres que
deben seguir visibles se protegen
mediante una lista blanca. Los
términos adicionales se ocultan con
una lista negra.

VISTA PREVIA ANTES DE ENVIAR

3 - Revisién

En la vista previa puede revisar
cada zona antes de dar el resultado
por definitivo. Haga clic para
descubrir una zona o dibuje un

rectangulo para ocultar contenido
adicional.

4 . Aplicar

Se genera una copia con los datos
ocultos. El texto subyacente se
elimina; el original permanece sin
cambios en el archivo.

El proceso de Redact siempre lo revisa una persona antes de que la copia salga de la organizacion. La vista previa esta

pensada precisamente para ello.

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY
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@PAPERQFFK}E CONSERVACION

11 - CONSERVARY BLOQUEAR

Imposible de eliminar mientras sea
necesario.
Trazable cuando importa.

Almacene los documentos importantes a prueba de auditoria: hasta que termine el plazo, nadie puede
eliminarlos, moverlos ni renombrarlos, y cada cambio en sus datos queda registrado.

@ Activate WORM retention

After activation, the document is stored immutably (WORM). It cannot be deleted, moved or edited until the retention
period expires. Statutory retention duties (e.g. HGB, AO) override GDPR erasure requests.

Jurisdiction Germany &l

Document type * DE HR File [DE_HR_RECORD] [10y] v

Period start ® Immediately (day-exact from today)

O End of year (EoY — common for statutorily bound types)

I\ For statutorily bound types EoY (end of year) is common — please check your local law.

° Active la conservacion WORM. En el documento, en  Revisiones : elija la jurisdiccion, el tipo de conservacion y el inicio del plazo. PaperOffice

calcula la fecha de fin y sefiala la base juridica.

A prueba de auditoria Bloqueo de eliminacion Papelera

Desde Tipo de Workspace En caso de disputas o auditorias, su Los elementos eliminados llegan
Business, por documento, de forma departamento de Tl puede primero a la papelera en los
irrevocable. Después puede establecer una retencion legal a Workspaces Business y
obtener un certificado de través de la interfaz, con una Compliance. Usted determina
conformidad con verificacion por justificacion. Esto bloquea la cuanto tiempo permanecen alli.
codigo QR. eliminacién vy el traslado de todas

las versiones; en la aplicacion se
muestra como «Retencion legal
activan.

Qué plazo se aplica a cada documento depende de sus requisitos legales y de sus contratos. Aclarelo una vez con su asesor juridico o fiscal
y registrelo en su documentacion de procedimientos.
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12 - QUE PREGUNTAN LOS EQUIPOS AL EMPEZAR

Siete preguntas
antes de la transic

e 7

on.

:Un Workspace por persona?

En la mayoria de los equipos basta con un Workspace de RRHH con una carpeta por persona. Los Workspaces separados merecen la pena
cuando distintos grupos deben ver archivos distintos.

:Qué ocurre al eliminar?
En los Workspaces Business y Compliance, los elementos eliminados van primero a la papelera. Los documentos con conservacion WORM
no se pueden eliminar hasta que termine el plazo.

;Coémo llegan las néminas?
Lo mas facil es a través del buzon al que envia sus néminas la oficina de nominas: un Conector recoge los PDF y el procesamiento con A
reconoce a la persona empleada y el mes.

;Qué pasa con los datos de salud?

Se almacenan de forma segura en el Workspace protegido. Si un documento se reenvia, el Redact Agent oculta el diagnostico en la copia.

;Podemos migrar archivos antiguos?

Si. Basta con escanearlos, usar el Split Agent para separar los documentos individuales y agruparlos en carpetas por persona.

;Dénde se almacenan los datos?

En el centro de datos de PaperOffice en la UE o en su propio almacenamiento, como un NAS. Lo elige por Workspace.

:Coémo gestionamos las solicitudes de informacion?

Busque el nombre, seleccione los resultados, oculte los datos con el escenario «Solicitud RGPD (Art. 15)» y compartalos por enlace o correo
electrénico.
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13 - ENTREGA A NOMINAS Y A SISTEMAS ESPECIALIZADOS

El expediente sigue en sus manos.
Los datos llegan a donde corresponden.

Nominas, control horario y software de RRHH reciben exactamente lo que necesitan. Los documentos en

si permanecen en PaperOffice.

Exportacion API REST Correo electrénico Automatizar
Conjuntos de datos en Consultar o enviar Envie documentos por Los Workflow Agents y
forma de tablas, originales documentos y campos, por correo electrénico, herramientas de

para descargary ejemplo desde el control opcionalmente con automatizacién como n8n
documentos seleccionados horario. contrasefa y con registro de asumen los pasos
agrupados. entregas. recurrentes.

BUENO SABER

Un asistente de IA como Claude actta con los derechos del usuario que lo conectd mediante MCP. Todo lo que este
usuario no tiene permiso para ver también es invisible para el asistente.
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14 - PRUEBELO USTED MISMO EN 30 MINUTOS

Descargue el paquete de prueba.
Vea como cobra vida un archivo.

Cinco documentos ficticios ilustran todo el recorrido: reconocimiento, consolidacion, blsqueda y archivo.

Cinco documentos y un archivo de instrucciones (README.txt)

Employment_contract_Tarek_Nowak_2024.pdf 2 paginas, digita

Payslip_2026-09_Nowak.pdf con nuimero de identificaci cal, nimero de la Seguridad Social
(ficticios)

Medical_certificate_Nowak_2026-10-08.pdf escanead:
Forklift_training_Nowak_2026.pdf escaneado,
Application_Tarek_Nowak_2024.pdf carta d«

paperoffice.ai/d

Cree un Workspace: en app.paperoffice.ai, por ejemplo «HR Test», de tipo Tipo de Workspace Business o Compliance.
Suba: los cinco archivos con el nivel «Premiumy.
Compruebe el resultado: tras unos minutos estaran los cinco documentos reconocidos.

Cree una carpeta: seleccione todos y elija Acciones » Carpeta de documentos » Nueva carpeta.

Busque: busque «Tarek Nowak» en todos los Workspaces.

RESULTADO ESPERADO TIPO DE DOCUMENTO COMO RECONOCERLO

Contrato_de_trabajo_Northstar_Tarek_Nowak Contrato de trabajo 2 paginas, inicio el 1 de marzo de
2024

Noémina septiembre 2026 - Tarek Nowak Noémina salario neto 2.455,40 €

Certificado médico - Tarek Nowak - 2026-10-08 Informe médico restricciones hasta el 30 de

noviembre de 2026
Registro de instruccién de seguridad - Tarek Nowak - ... Acta instruccion el 12 de marzo de 2026

Solicitud_Especialista_Logistica_Almacén_... Solicitud de empleo 2 paginas, con CV

AverigUe el coste de la prueba en nuestra pagina de precios: paperoffice.ai/es/precios

Todos los nombres, niimeros, datos bancarios e informaciones de salud del paquete de prueba son ficticios.
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15 - VIDEOS SOBRE EL TEMA

cPrefiere ver?

Peliculas sobre el expediente de
personal.

Breves peliculas en paperoffice.ai. Escanee el cddigo QR con la cdmara del teléfono o abra el enlace.

Estandar, Business o Compliance ¢Quién revisa el resultado?

¢Quién puede abrirlo?

£

H

{

i
eio0co0o0

Expediente digital de Workspaces y niveles de Datos sensibles con EE
personal proteccion Redact -
Todo el proceso en 90 segundos. Comparacion de Standard, El Redact Agent: elija un
paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-per Business y Compliance. escenario, compruebe y aplique.
sonalakten paperoffice.ai/l/workspaces paperoffice.ai/l/pii-redaction
= = — e * -] 2
<¢Quién decide qué se tacha? 'WORM: lo activa una persona 2 st esoee [ . e ——

Archivo a prueba de
auditoria

Crear un Workspace

RGPD A

Proteccién de datos y OF
¥ =_ i

Primeros pasos: configure su

Identifique y proteja los datos O] Conservacion con plazo, versiones propio Workspace.

personales. e historial. paperoffice.ai/en/academy/01-erste-s
L - ) S R chritte/workspaces-erstellen

paperoffice.ai/l/loesungen-risiko-daten paperoffice.ai/l/loesungen-prozess-arc

schutz hivierung

MAS EN LA ACADEMIA

Encontrara todas las lecciones y seminarios web en paperoffice.ai/l/academy, ordenados por tema desde su primer
Workspace hasta la integracion.
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16 - SU EXPEDIENTE DIGITAL DE PERSONAL EN CINCO DIAS

Empiece con un departamento.
Luego, expediente a expediente.

Para empezar basta con un Workspace de RRHH, un grupo vy los expedientes de diez personas empleadas.

Dia 1 - Objetivo y proteccion
Establezca el Tipo de Workspace, cree el grupo de RRHH y revise el grupo predeterminado.

Dia 2 - Estructura
Defina el esquema de nombres y una carpeta por persona, y cree tipos de documento propios.

Dia 3 - Buzdn de entrada

Conecte el buzon de la oficina de ndminas mediante un Conector y dirija el escaner al Workspace.

Dia 4 - Archivos antiguos
Escanee diez archivos, separelos, deje que se reconozcan y agripelos en carpetas.

Dia 5 - Prueba

Simule una solicitud de informacion, revise la ocultacion de datos y establezca los plazos de conservacion.

MIDA ESTOS CUATRO VALORES

Completitud Tasa de Tiempo por Acceso

Proporcién de expedientes reconocimiento solicitud Personas con acceso a los
sin documentos obligatorios Proporciéon de documentos Desde la solicitud hasta el expedientes d,e personal,
que falten reconocidos correctamente envio antes y después

sin correccion manual

Mida antes los mismos valores manualmente en un expediente; solo la comparacion muestra el impacto.
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17 - LISTA DE COMPROBACION E INICIO

Antes de ampliar.

D Los expedientes de personal se guardan en un Workspace propio y protegido.
Solo el grupo de RRHH tiene acceso; sus miembros inician sesion con 2FA.

El grupo predeterminado no puede ver el Workspace de personal.

Cada persona tiene una carpeta con documentos de nombre uniforme.

El buzén de la oficina de néminas entrega directamente en el Workspace.
Todos los datos se ocultan y se revisan en vista previa antes de cualquier envio.

Los plazos de conservacién estan claramente definidos y documentados.

OU0o0ouUgogdno

Una solicitud de muestra segun el articulo 15 se ha tramitado correctamente.

Cree una cuenta, configure un Workspace y suba el paquete de prueba. Empiece gratis app.pa perofﬁce,ai
con el plan Free, sin tarjeta de crédito.

SEGUIR LEYENDO

SOLUCION MODULO MODULO
Expediente digital de personal en Redact Agent: ocultar datos sensibles Workspaces: niveles de proteccion y
paperoffice.ai derechos

¢PREGUNTAS SOBRE LA GUIA?

. . . ‘ aperoffice.ai/contact
Escribanos si tiene preguntas sobre su primer expediente o sobre sus derechos. pap

A octubre de 2 . Las imagenes de la aplicacion proceden de una cuenta de prueba. Todos los ejemplos, empresas, nombres y valores de esta guia son ficticios.
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