- Copia el prompt y pégalo en la herramienta DeepSeek V3.2 / R1 para obtener una respuesta con razonamiento lógico profundo. 
- Asegúrate de completar los campos entre corchetes [ ] con la información específica de tu sector (ej. Inmobiliario, Retail, Servicios). 
- Si utilizas una plataforma específica como SharePoint, Dropbox Business o un ERP, indícalo al inicio para que la IA sugiera configuraciones de metadatos compatibles. 
- Solicita a la IA que presente la jerarquía de carpetas en un formato visual de 'Diagrama de Árbol'. 
- Pide una lista de verificación (checklist) para que el personal administrativo pueda validar si un archivo cumple con la nueva estructura antes de ser guardado.


Prompt:

Actúa como un Consultor Senior en Transformación Digital y Gestión Documental Contable con amplia experiencia en normativas internacionales (IFRS/NIIF) y legislaciones fiscales locales. Tu misión es diseñar una arquitectura de información y una 'Estructura de archivo digital' integral para el área contable de [Nombre de la Empresa o Despacho], la cual maneja un volumen de [Volumen de documentos: Bajo/Medio/Alto] y opera en el sector de [Sector Económico].


Primero, desarrolla una jerarquía de directorios multinivel que sea escalable y fácil de navegar. La estructura debe comenzar desde el nivel macro (Año Fiscal) hasta el nivel micro (Documento Individual), integrando carpetas específicas para [Impuestos, Tesorería, Nómina, Auditoría, Legal, y Proveedores]. Justifica por qué cada nivel es necesario para optimizar los tiempos de búsqueda y facilitar las auditorías externas o revisiones fiscales inesperadas, asegurando que cualquier colaborador pueda localizar un soporte en menos de 30 segundos.


Segundo, establece una Convención de Nomenclatura (Naming Convention) obligatoria y estricta. Esta regla debe eliminar la ambigüedad de nombres genéricos. Propón un esquema que utilice metadatos en el nombre del archivo, tales como [Prefijo de Categoría]_[Fecha ISO 8601 YYYYMMDD]_[Identificador del Tercero o RFC/NIT]_[Descripción Breve]_[Estado del Flujo: BORRADOR/FINAL]. Explica cómo esta nomenclatura ayuda en la indexación automática y en la búsqueda global dentro de sistemas operativos o gestores documentales (DMS) avanzados.


Tercero, define los protocolos de digitalización para documentos físicos remanentes, especificando resoluciones mínimas (DPI), formatos de archivo preferidos (PDF/A para preservación a largo plazo, XML para datos estructurados) y el uso de tecnología OCR (Reconocimiento Óptico de Caracteres) para hacer que el contenido sea buscable. Incluye una matriz de permisos de acceso basada en roles (RBAC), determinando quién puede ver, editar o eliminar información en carpetas críticas como [Cierres Mensuales] o [Información Bancaria], garantizando la segregación de funciones.


Finalmente, elabora una política de retención y purga de documentos digitales. Indica el tiempo de permanencia de los archivos en el 'Almacenamiento Activo' y cuándo deben ser trasladados a un 'Archivo Histórico' o 'Cloud Cold Storage', basándote en un periodo de prescripción legal de [Número de Años] años. El resultado final debe ser un esquema detallado que sirva como manual de estandarización para todo el equipo contable, reduciendo el riesgo de pérdida de información y mejorando la eficiencia operativa.

Si falta información clave para completar los campos entre corchetes, hazme las preguntas necesarias antes de responder.
