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¿Garantizar la
transformación hacia una 
administración digital te 
supone un desafío?
Si es así, esta guía te será útil. 
Te guiaremos paso a paso 
hacia una transición exitosa.

http://www.banqup.es
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Presentación de la guía

¡Gracias por descargar esta guía! Basándonos en tu interés por este documento, suponemos que te has 
cansado de tu actual administración basada en papel que consume tiempo, dinero y energía y que estás 
considerando digitalizarla.

Si ese es el caso, ¡enhorabuena! Ahora, estás a un paso de resolver tu problema. Con esta guía, te ayudamos
a cambiarte a una administración digital de una forma rápida y sencilla.

Te guiaremos a través de las diferentes etapas:

 Elegir la aplicación adecuada 

 Determinar el momento más propicio para empezar 

 Digitalizar tus primeros documentos 

 Optimizar tu proceso de digitalización

 Intercambiar documentos con tu gestoría

 Optimizar tu administración con nuevas funcionalidades



Guía electrónica  |  Versión 1.2  |  06/2022  |  3Banqup  -  Emprendedores y empresarios 

Existen diversas aplicaciones y plataformas en línea entre las que puedes elegir para digitalizar tu 
administración, entre ellas, Banqup. Algunas de esas aplicaciones y plataformas ofrecen una versión de prueba 
gratuita, de manera que puedas determinar si satisface tus necesidades antes de invertir en ella. 

No obstante, ¿conoces los aspectos que debes tener en cuenta para tomar una decisión? 

Te los enumeramos a continuación:
1. Asegúrate de que la solución sea compatible con los formatos electrónicos más usados: UBL 1.0; UBL 

2.1; Facturae 3.2.X. Solo así podrás tener la seguridad de que la solución es adecuada para tu facturación 
electrónica, algo de suma importancia en una administración digital. 

2. Comprueba que la aplicación cuenta con un sistema integrado de reconocimiento óptico de caracteres 
(OCR). El software OCR reconoce la información incluida en tus documentos y facturas (datos del cliente 
o proveedor; los números de cuenta; números de identificación VAT e importes adeudados) y la registra 
automáticamente en tu aplicación, para que no lo tengas que hacer de forma manual. 

3. A la hora de elegir una aplicación, evalúa la organización que la respalda. ¿Se trata de una empresa 
pequeña, mediana o grande? ¿La empresa en cuestión solo ofrece una solución de administración 
electrónica o también provee otros productos y/o servicios que tu podrías necesitar en el futuro? ¿Opera 
local o internacionalmente? ¿Y qué te 
dice tu instinto de dicha empresa? Las 
respuestas a esas preguntas te darán 
una idea de la continuidad de la empresa 
y de futuros desarrollos de la aplicación, 
que darán respuesta a las necesidades 
de tu negocio. 

Elegir la mejor aplicación
para tu negocio1
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Una vez hayas seleccionado la aplicación, puedes seguir adelante. Pero no 
te precipites. El proceso de digitalización de tu administración exige una 
planificación cuidada. Y aunque la implementación de la administración 
digital resulta en mayor eficiencia para tu negocio, elegir el momento 
oportuno es muy importante. El inicio de un nuevo trimestre es el momento 
perfecto. Y si cuentas con el tiempo suficiente para recopilar todos tus 
documentos por adelantado, estarás bien preparado para arrancar.

También te aconsejamos organizar y digitalizar tus documentos y facturas de 
forma gradual. Sobre todo, al principio. Cuando domines completamente la 
plataforma podrás trabajar con una administración digital al 100%. A partir 
de entonces, los incrementos en eficiencia serán máximos.

Elegir
el momento oportuno
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Una vez determinada la fecha de puesta en marcha 
de los procesos de administración, ya puedes 
empezar. Reúne todos tus documentos y cárgalos 
a la plataforma. Puedes hacerlo escaneando tus 
recibos y documentos con una aplicación móvil o 
importando directamente los archivos PDF y otro tipo 
de documentos en la aplicación.

Digitalizando
tus primeros documentos

Intenta encontrar tutoriales 
o manuales acerca de tu 
aplicación o plataforma, 
Averigua si tu proveedor ha 
programado algún seminario 
web y asegúrate de saber a 
quién contactar en caso de 
necesidad.

!
CONSEJO
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En esta etapa, ya dominas lo básico: la carga de tus documentos se realiza fluidamente, has encontrado la 
mejor rutina, conoces la estructura de la aplicación, etc. Ya puedes continuar con las siguientes etapas de tu 
proceso de digitalización. 

En lugar de procesar y enviar tus facturas en Excel, Word o PDF, puedes crearlas directamente en la plataforma. 
Al tener cargada en la plataforma una gran cantidad de datos de los clientes, ya sea manualmente o a través 
del sistema OCR, el ahorro de tiempo será enorme así como la reducción de errores humanos. 

Archivo digital
Una de las ventajas de la administración digital es que ya no tienes 
que conservar documentos en papel. Puedes cargar todos los tipos de 
documentos asociados con tu empresa (contratos, pólizas, etc.) en la 
plataforma para su conservación. De este modo, siempre los encontrarás 
fácilmente. El periodo de conservación depende de la plataforma. En España, 
el periodo de conservación de facturas exigido por la administración publica 
es de 5 años. así pues, asegúrate de decantarte por una plataforma que lo 
permita.

Optimización
del proceso de digitalización
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Si gestionas digitalmente todos tus documentos y facturas, no necesitas buscar ni reunir ninguna copia física 
para su envío a tu gestoría. Así pues, un clic obra la magia. De este modo, ahorrarás mucho tiempo y se evitará 
una gran cantidad de estrés, especialmente durante el periodo de declaración del IVA. 

¿Cómo hacerlo?
Averigua qué software de contabilidad utiliza tu gestoría y si tiene alguna 
experiencia en lo que respecta al intercambio digital de la documentación 
administrativa con sus clientes. Es muy probable que tu gestoría cuente con 
todo lo necesario para facilitar un intercambio sin problemas. 

También puedes ponerte en contacto con el servicio de asistencia del 
proveedor de la plataforma. Si fuera necesario, ajustarán la configuración 
debidamente. 

Envío
a tu gestoría
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Si has completado las primeras etapas, seguramente ya disfrutas de los beneficios de la administración digital. 
Es más, cuentas con lo que hay que tener para el futuro. La era digital te reserva una montaña de nuevas 
funciones con vistas a que tu administración digital sea aún más transparente, conveniente y asequible. 
En consecuencia, vale la pena mantenerse al día en lo que respecta a las innovaciones de su proveedor: 
suscríbete a su boletín informativo y síguelo en las redes sociales. ¿Y por qué no asistir a un seminario web de 
vez en cuando?

¿Te gustaría saber lo que está por venir? Pues bien, pronto también podrás redactar cotizaciones, controlar los 
pagos (y enviar recordatorios, por ejemplo), realizar pagos digitales, conciliar las facturas, añadir un botón de 
pago a tus documentos, firmar digitalmente documentos (como contratos y hojas de pedidos), visualizar un 
resumen de la información de todas tus cuentas bancarias en un solo lugar y mucho más.

Es nuestro mayor deseo que esta guía electrónica te ayude a llevar a cabo esta importante transición de la 
mejor manera posible. 

La lista de comprobación que figura a continuación te ayudará a lo largo del camino: marcar las etapas a 
medida que las completas te facilitará controlar la consecución de tu progreso.    

¡Buena suerte!

Maximizando el potencial del
software de administración digital
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¿Alguna pregunta?
Escríbenos a: help@banqup.es 

www.banqup.es

mailto:help%40banqup.es?subject=
http://www.banqup.es
http://www.banqup.es
http://www.banqup.es
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Lista de comprobación 

1. Elige una aplicación/plataforma:

Formatos electrónicos compatibles

Versión de prueba gratuita

Función OCR

2. Elige tu fecha de inicio:

Trimestre: ....    Año: ....

Día específico de la semana dedicado a la administración: ....

3. Asegurarnos que estás listo para empezar:

Reunir los documentos antes del: ....

Información de contacto del servicio de asistencia del proveedor: ....

¿Has encontrado tutoriales?

¿Has visto los tutoriales?

¿Has encontrado manuales?

¿Has leído los manuales?

4. Optimización: 

Generación y envío de facturas mediante la plataforma

Carga y conservación digital de todos los documentos de la empresa

5. Envío de los documentos administrativos al gestor:

Contactar gestor

      - ¿Qué software utiliza?

      - Discutir cómo se realizará el intercambio digital

Contactar con el servicio de asistencia del proveedor de la plataforma 
para pedirle que modifique la configuración si fuera necesario

6. Control de los desarrollos y las nuevas funcionalidades:

Suscripción al boletín de noticias

Seguimiento en las redes sociales


