DF-SERVER

Gestion Documental Inteligente




CONTENIDO

Introduccion
Paso 1: De papel a documento electronico
Paso 2: De documento electrénico a datos

Paso 3: De datos a conocimiento

Paso 4: Digitalizacion certificada

Gestion Documental Inteligente

DF-SERVER




Introduccion

DF-SERVER




Introduccioén

¢, Qué es un documento?

Un documento es todo soporte fisico o
electronico que contenga informacion
es decir, el conjunto formado por el
contenedor con su contenido; con el
objetivo de conservar y transmitir
dicha informacion en el dominio del
espacio y del tiempo a fin de ser
utiizada como instrumento juridico o
probativo, testimonio historico, etc.
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Introduccion DF-SE]\VER

¢, Qué es la gestion documental?

La informacion que manejan las empresas aumenta diariamente
(pedidos, albaranes, facturas, expedientes, proyectos, catalogos, normas
y procedimientos, etc.).

Es comun a todas las empresas, sin importar su tamafno , la
problematica de gestionar su documentacion.

La gestion  documental es la
manipulacion eficiente de todo ese
volumen de contenidos en formato
electronico , con el objetivo de
reducir costes, espacio Yy obtener
acceso inmediato a toda Ila
informacion.
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Introduccion DF-SE]\VER

¢, De donde viene?

N L aficina sin p a p efleda idea que impulso la implantacion de los
primeros sistemas de gestion documental en las empresas

El aumento de los metros cuadrados dedicados al almacenamiento
de papel y del tiempo invertido en la busqueda vy consulta de
documentos, hicieron que muchas organizacionesse decidieran a invertir
en aplicacionesde gestion documental.

Desde ese momento, la gestion documental ha experimentado una
evolucion continua en su afan de adaptarse a las necesidades
cambiantes de las empresas .
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Introduccion DF-SE]\VER

. A donde va?

r

A La gestion eficiente de un archivo digital centralizado para toda

la organizacion.

El soporte universal a todos los formatos de fichero.

La entrada automatica de documentos que llegan via fax o e-

mail .

A Las técnicas de autoarchivado que evitan tiempos de clasificacion
Innecesarios

A La integracion con el resto de sistemas de informacion de la
empresa (ERP,CRM,pagina Web, etc.).

A Los flujos de trabajo que garantizan la correcta gestion de cada
documento y potencian el trabajo en equipo.

A El control de versiones automatico que permite la recuperacion
de documentos.

A La aplicacion de la politica de seguridad corporativa a los
documentos y no solo a los datos.

> >
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Introduccion DF-SERVER

ALa oficina sin papel o

- Paso 1: De papel a documento electronico
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Sistemas de
Gestion Documental
Inteligente
(SGDI)
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Paso 1: De papel a documento electrénico

OBJETIVO: Convertir el papel en documentos electronicos que
No ocupen espacioy sean rapidamente accesibles

= Escaner y software de digitalizacion : Permiten convertir el
papel en en documento electrdnico.

= Software gestion documental : Almacenan los documentos
electronicos junto con un conjunto de metadatos asociados, que
permiten su posterior localizaciona traves de buscadores
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Paso 1: De papel a documento electrénico

¢Por qué digitalizar?  jAhorrar espacio!

El espacio que ocupan los
documentos pasa de medirse
en m? (almacenes fisicos) a
medirse en cm? (almacenes
electronicos).
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Paso 1: De papel a documento electrénico

¢Por qué digitalizar?  jAhorrar tiempo!

r

Eltiempo de consulta se reduce drasticamente.

Los documentos electronicos son faciles de editar, reutilizar vy

enviar .

A Al archivo electronico se puede acceder desde cualquier
ubicacion geografica de forma inmediata

A Seminimiza la posibilidad de extravio o perdida de documentos.

>\ >

¢, Cuanto tarda en
encontrarse un
documento que no se
encuentra nunca?




Paso 1: De papel a documento electrénico

¢Por qué digitalizar?  jAhorrar dinero!

Se estima que se puede obtener un ahorro de entre un 50 y un 70%
en papel, toners, fotocopias, faxes, sellos, sobres, etiquetas, carpetas,
armarios archivadores, m?, horas de personal, etc.

Rapido retorno de la inversion
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Paso 1: De papel a documento electrénico

¢Por qué digitalizar?  jMejorar la seguridad!

A Se controla el acceso a la informacion: ¢quién?¢aque? ¢cuando?
Las puertas se transforman en contrasefas

Facilita el cumplimiento de la LOPD.

Se pueden realizar copias de seguridad .

r

Se protege a los documentos contra la
accion de agentes externos Yy deterioro
de los mismos.

A Se eliminan riesgos como incendios,
inundaciones, robos, etc.
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Paso 1: De papel a documento electrénico

Papel
VS.
Documento Electrénico:
Enciclopedia
Espasa Calpe
Espacio 90 tomos 1 DVD
P 10.360 cm? 10 cm3
BuUsqueda 20-40 s Varios ms
Edicion Limitada al typex Facil
Envio Costoso Coste O
Dias Minutos
Reutilizacion Dificlil Facil
Escaneado Copy-Paste
Destruccion Costosa Sélo borrado
Coste Produccion Muy caro Menosde 1 G
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Paso 2: De documento electronico a datos

OBJETIVO : Extraer automaticamente los datos de los documentos
electrénicos.

La mayoria de los (gestores
documentales del mercado obligan
a la introduccion manual de
metadatos asociados a cada
documento, para poder despues
recuperarlo.

Por ello, eliminar el tiempo
empleado en la introduccion

manual de datos es el objetivo de
dar este segundo paso.
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Paso 2: De documento electronico a datos

= Sistemas de ficapt da dat o OCR, Optical Character
Recognitior):  Potentes herramientas capaces de leer
automaticamente los datos impresos en documentos electronicos
de diferentes formatos.

Tipos captura de datos

A Zonal: Se puede aplicar en documentos estructurados
(encuestas, pedidos, etc.).

A Full Text: Extrae todo el texto contenido en un documento
Independientemente de su formato.

Beneficios captura de datos
A Ahorro de tiempo.

A Reduccionde costes.

A Mejora de la calidad de los datos.
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Paso 3: De datos a conocimiento DF'SE]\VER

OBJETIVO: Integrar los datos extraidos de los documentos en el
sistema de informacion corporativo

Las empresas que recorren el camino hasta este punto, no tardan en
darse cuenta del increible ahorro de tiempo que supone el traspaso
de esos datos extraidos de los documentos automaticamente a sus ERP
0 aplicacionesde gestion.

El principal beneficio de dar este paso es la optimizacion de los

procesos . Contabilizacionautomatica de facturas.

Los datos pasan a formar parte del conocimiento corporativo,
alimentando las fuentes de datos sobre las que se sustenta.
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Paso 3: De datos a conocimiento DF-SERVER

portan soluciones parciales.
umental, software de OCR,
pilizacion de facturas, etc.

Este ha sido
una solucién
tiempo vy diney

principal problema para llegar a
on documental : La inversion en
la implantacion de aplicaciones .

Gestion
Documental
Inteligente
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Gestion Documental Inteligente

Sistemas de Gestion Documental Inteligente (SGDI)

A Una Unica plataforma software da cobertura integral al
tratamiento electronico de la documentacion , desde su
digitalizacion hasta su gestion en formato electronico.

A Gestion universal de toda la documentacion que entra, se genera
0 sale de la organizacionindependientemente  de su formato

A Se comunican con las aplicaciones de gestion para el envio o
recepcion de datos.
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Gestion Documental Inteligente

DF-SERVER

DF-SERVER es un software de Gestion Documental Inteligente

DF-SERVER permite digitalizar facturas, expedientes, ndminas, contratos, etc.
haciéndolos accesiblesde forma inmediata.

Ademas, DF-SERVER clasifica automaticamente la documentacion una vez
escaneada, evitando pérdidas innecesariasde tiempo y dinero.

DF-SERVER esta homologado por
la Agencia Tributaria para la

digitalizacion  certificada , mediante ,‘ Agﬂncia Tributaria
la cual podra destruir sus facturas en a
papel.
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Paso 4: Digitalizacion certificada DF-SE]\VER

OBJETIVO: Garantizar la autenticidad de los documentos
escaneadosy permitir su destruccion

La digitalizacion certificada es el proceso
tecnologico que permite, mediante escaner,
convertir la imagen contenida en papel en
una imagen digital codificada.

Para ello es necesaria

AEl  cumplimiento de  determinados
reguerimientos técnicos (formatos,
resolucion, etc).

AUsar un software de digitalizacion
homologado por la Agencia Tributaria.
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Paso 4: Digitalizacion certificada

Datos de certificacion

A Huella digital (referencia  homologacion,
version, marca de tiempo y agua, etc) cualquier
modificacion  realizada  posteriormente  al
documento, modifica su valor.

Certificado, firma electronica de la empresa que
realiza el servicio en vigor, no caducada ni
revocada.

Nombre de archivo .

Ruta con la ubicacion del mismo.

Fecha y hora en la que se certifico.

Resultado indicando si se ha firmado el archivo.

>\
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Paso 4: Digitalizacion certificada

FACTURAS DE COMPRAS: _
La ley exige guardar como

metadatos asociados al
documento, los datos del libro
registro de facturas (Proveedor,
cif, fecha factura, base imponible,
Importe de iva y total factura).

. ., Extraccion ificacid
R Certificacion o Verificacion
Digitalizar Automatica

Workflow
Facturas
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