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. Qué es la Gestion

Documental?
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cQué entendemos por
Gestion Documental?

Gestion Documental en PAPEL
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cQué entendemos por
Gestion Documental?

Gestion de documentos
DIGITALES
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Dificultades actuales en la empresas

Muchas documentacion aun en papel

Documentos deteriorados

Problemas para localizar los documentos

Diferentes criterios para archivar




GESTION DOCUMENTAL

Dificultades actuales en la empresas

J¥-1-[=1-8para consultar la documentacion

Escasa seguridad de acceso'a los armarios

N

tiempo en localizar documentos
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Dificultades actuales en la empresas

Incluso las empresas que ya han iniciado
el proceso de digitalizacion, si no
disponen un Gestor Documental, siguen
teniendo serias dificultades a la hora de
localizar los documentos
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Dificultades actuales en la empresas

v| I = |Dia7
Inicio Compartir Vista
& v & > Este equipo > Windows (C)) > Ventas > Albaranesventa > 2022 > Abril > Dia7
Nombre B Fecha de modificacion
s Acceso rapido
£ 20220407100000 29/03/2022 23:27
@ OneDrive %) 20220407100001 29/03/2022 23:27
N £ 20220407100002 29/03/2022 23:27
£ 20220407100003 29/03/2022 23:27
@ Red £ 20220407100004 29/03/2022 23:27
£] 20220407100005 29/03/2022 23:27
£ 20220407100006 29/03/2022 23:27

-Guardado y renombrado manual documento escaneado

-Unico criterio de bUsqueda: Ubicacién y nombre del documento
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Dificultades actuales en la empresas

ii%’wﬁmaﬂ] 3 ;
|_{omw) L [==s/ Diferentes criterios de archivado
|COMPRAS - )

Seguridad basica control acceso

x - o Reglamento
o *x General
* a L CETI M Posibles sanciones por incumplimiento RGPD
e e de Datos

* 4 Kk  25MAY02018

-
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Dificultades actuales en la empresas

Gk  ComeN W Distintas versiones de un mismo documento
- v 1 » Este equipo > Windows (C:) > Comercial > Tarifa

N r r
NOMore

# Acceso rapido

= Tarifa 2022 v.1
@ OneDrive = Tarifa 2022 v.2
D e = Tarifa 2022 v.3.1
= Tarifa 2022 v.3.2
¥ Red

= Tarifa 2022 v.3




Beneficios de un

Gestor
Documental
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Preguntas clave

¢ Te retrasa (o deniega) tu cliente el pago de una factura
porque no puedes localizar el albaran firmado de |la
entrega de la mercancia?

¢ Te cuesta localizar los documentos implicados en una
compra (Presupuesto, Orden de Pedido, Albaran, Factura,
..) para autorizar el pago?

/‘ ¢ Tardas mucho tiempo a preparar la documentacion
N para una Inspecciéon de Hacienda, Auditoria,
Agencia Tributaria Requerimiento, ..?

Documentacioén de |los Trabajadores, Vehiculos, Lotes de
Fabricacion, Certificaciones, etc, ¢problemas para
localizarlos o relacionarlos?

¢Dedican mucho tiempo tus Administrativos a
“picar” los datos contables de |las facturas en el
programa de Contabilidad?
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Beneficios que aumentan, .. REDUCIENDO

REDUCIENDO ESPACIO
Eliminando almacenamiento fisico (papel, fotocopias, archivadores,

estanterias, armarios, naves industriales, ...)

REDUCIENDO TIEMPO
Tanto el gue emplean tus trabajadores en localizar la documentacion como como el

de la respuesta a tus clientes y proveedores

REDUCIENDO RECURSOS
Con el mismo equipo humano y material, habrd un aumento significativo de la

productividad

REDUCIENDO COSTES
Gracias a los ahorros en los puntos anteriores, un Gestor Documental permite un rapido

Retorno de la Inversion.
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Beneficios que aporta un Gestor Documental

Control absoluto sobre toda la documentacidon
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Beneficios que aporta un Gestor Documental

Localizacion inmediata de un documento, aungue No sepamos su ubicacidén, mediante la
bUsgqueda de una o varias palabras que haya en su contenido, o por indices (etiquetas) del
propio documento >>>
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Beneficios que aporta un Gestor Documental

-Repositorio unico para toda la documentacién de la empresa >>>

-Facilidad de manejo y entorno amigable (como un buscador de Internet) >>>
-Generacion Automatica de Expedientes >>>

-Control de versiones >>>

-Etiquetado automatico de Documentos >>>

-Auditoria y trazabilidad de los documentos

-Restricciones de acceso a los documentos por usuarios NO autorizados
-Versiones tanto para Auténomos y Micro-Pymes como para Grandes Empresas

-Posibilidad de instalacion LOCAL o en la NUBE




Funcionalidades

adicionales
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Movilidad

-Acceso a la documentacién a usuarios externos (envio y consulta) >>>
-ldeal para el Teletrabajo

-Conexion desde Navegador Web o dispositivo movil
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Workflow (Proceso de aprobacion)

Edwcron Ves Ry S P o

O

Recorrido de un documento, que necesite
pasar por ciertas fases de autorizacion
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Contabilizacion Automatica de Facturas

i~ L Rl
L) s ore
Copen Torem
Maoees  Compne NIVEL 10 S.L B61823945
— — Ecuador, 23 08010 - BARCELONA ::‘;;?:rzv%g}wm T
Tfno: 93.{25.33.32 Fax: 93.425.34.34 SANT OLEGUER 17 1°* PLA.V‘*A
S E-mail: niveldiez@terra.es 08001 - BARCELONA
http://www.infonegocio.es/niveldiez J=€3922945
3698 N* PAg.: 1 D:201602021124N
Amtoform Fecha: 29-01-2016€ Factura n* 3698 Servicios desde 26-12-201% hasta 25-01-2016
e ARmse FECHA | ALBARAN | SBRVICIO | CANTIDAD | IMPORTE | TOTAL
Trwpreme ey (et v | g
11-01-2016] 21442 Recogida 1 2,28 2,28
Comnder b | SERVICIO 72 M l 3 ' 13,55 13,55
Seguro Carga i 1 i.2¢6 1,26
L LR 1Y
vty v 0
- [ e ]
Facn v e
Teta VoL
el L.
. L)
T e BIBMPLAR PARA EL CLIENTE Total de servicios |
sovIme

Forma de Pago: TALON X CORRED Fecha de Vencimiento: 5 marzo 2016
N e e - . -

e ——
Importe Bruto ‘ Base Imponible ] IVA: 21 % l Total+IVa
iT.06 | 17,06 3,58 20,64
Ea CER i = -~ -

Extrae automaticamente los datos contables de una factura SIN necesidad de crear plantillas y
SIN aprendizaje previo, y genera el asiento correspondiente en el programa de contabilidad >>>
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Conciliacién Bancaria

CCC 015202570030002350 Empress  MATRIX DEVELOPMENT SYSTEM, S.A. l
14 Movimientos PREPARADOS v » Todos Cobros Pagos _
| Fech, Cortrapartida Canal el 2 Concepto

. c P Oficina oM Importe el 1
[ @ |m] wa | o | e | | <sms|oesmen]

SO — T

auvtomatizacién

Regls de 9lcade £ 8pmc A o4 CONPPUto & 3etectan o (ONKEEI0
Concepto comén (CC) 2 importe Abono remess e bot Tornasol &
Concepto progeo (CP) m el )

A través de un Excel o fichero de |la Norma 43
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femiorn o Daem
Achen B
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Camwamn 425 Medete 414
e ims

Peio

- pement. /

N me—

Cad ver

Médulo Fiscal / Laboral

LAS PALMAS

LAS PALMAS DE GRAN CANARIA

Modelo
d A " IMPUESTO GENERAL INDIRECTO CANARIO
O e DECLARACION - RESUMEN ANUAL 425
O Tributaria Canaria
I 1. - Ejercicio
Gonompsa | | Megises de devobicin meemat | )
Aegmon espocal oo peqIhc arprosano ¢ profesonel || 425682636457
L oy O
eve——— N * 3o justfcanie
Declarnzion susttdhve por re-tifoackon
Qau‘.om:.cﬁ:wwu L. l—l
2. - Datos |dentificativos
NIF Aceiddos ¢ parore | Razte sota
Bl420%424 ASESORIA BOLARO FLORES, 5L
$G Nombee de la via pibice Nimere | Esc | Plse  |[Puerta | Teldlono
a G/ PRINCESA SOF A 120 “ 3 W2M10450
Prowncia Muncgeo Codgo posim Far

e6L70

Clasifica y etiqgueta automaticamente todos los modelos
de Hacienda y los modelos laborales RLC y RNT




Cuando gestionar

documentos de texto
no es suficiente...
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Gestor de Contenidos

Permite incorporar documentos de cualquier tipo de
programa
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Muchas Gracias




GESTION DOCUMENTAL:

Productividad y ahorro de
costes
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