Soluciones personalizadas de GESTION DOCUMENTAL

PYMES, CLINICAS, ABOGADOS...

¢ Por qué las empresas aun no estan
Implantando sistemas documentales?

Aunque la implantacion de un sistema de gestion documental supone siempre
beneficios importantes para las empresas y el retorno de la inversion se hace
patente, las principales causas por las que aun no se ha generalizado dicha
implatacion son su elevado coste.

El conocimiento de las necesidades y de la evolucion del mercado, y la experiencia
adquirida en la satisfaccion de las necesidades de nuestros clientes, unidas a una
continua inversion en tecnologia punta, se han reflejado en el planteamiento y
desarrollo de la solucion GIT-DOC. Lo cual nos permite su aprovechamiento con
unos costes econémicos muy reducidos tanto del punto de vista del hardware
como del software.

Soluciones GIT-DOC

GIT-DOC es un sistema de gestién documental completamente adaptable
(gracias a su desarrollo en modulos y a sus posibilidades de parametrizacion) a las
necesidades especificas de cada compaiiia y de cada proyecto de gestion
documental. Ello permite satisfacer al cliente ahora y, ademas, darle las
herramientas para cubrir cualquier requerimiento futuro.
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e Captura de documentos (digitalizacion)
La informacion en papel se transforma en informacion digital mediante el proceso
de escaneado, siendo grabada a continuacion en el sistema de almacenamiento
adecuado. Permite la digitalizacion de documentos, tratamiento y archivo de las
imagenes generadas.

Formatos: TIFF, JPEG, BMP, PDF, otros.
Dispositivos: SCSI, USB, Video, puerto paralelo.
Drivers: ISIS, TWAIN.

e Captura de indices
Generacion del fichero de indices para su posterior consulta: GIT-DOC permite la
indexacion de los datos asociados a través de un software integrado de video
grabacion, que contempla todas las funciones y controles para garantizar la
correlacion imagen-indice.

e Consulta de documentos
Consulta y recuperacion de cualquier documento utilizando indices predefinidos y
textos asociados. Ademas GIT-DOC incorpora un visualizador de alto rendimiento
que permite: Escalonamiento rapido (zoom+ y zoom-), rotacion (incrementos de 90°).

Otras funcionalidades:
* Impresion local del documento consultado, envio del mismo a través de e-mail.
* Barra de anotaciones que incluye: Nota (post-it), subrayados, etc.
¢ Anexar ficheros a la imagen.

e Herramientas
Permite el mantenimiento de nuevas tareas, estructuradas por carpetas asi como
la creacion de los campos, propiedades y controles de los mismos para su
posterior indexacion y consulta.
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PEDIDOS-ALBARANES-FACTURAS

Automatizar el proceso de compras y agilizar la gestion de facturacion y pagos en
cualquier organizacidon o empresa, es de vital importancia. Ello requiere la
implantacion de un sistema exhaustivo que controle y gestione los documentos
relacionados (Solicitud de compra, pedidos, albaranes y facturas).

La gestion no controlada de los documentos relacionados, asi como los procesos
de autorizacion manuales provocan retrasos importantes.

Soluciones GIT-DOC

a) GIT-DOC le proporciona una solucién agil y sencilla basada en:

* Captura masiva de documentos: Escaner, Archivos, E-mail, Formularios, Fax.
e Lectura automatica de codigo de barras, reconocimiento de formularios, OCR.
* Relacion automatica de solicitud, pedido, albaranes y facturas.

* Organizacion dinamica y flexible de la informacion.

* Consulta y visualizacion de la documentacion relacionada.

e Creacion de archivo historico de la informacion tratada, asi como los

registros de aprobacion de los mismos.

b) La aprobacién de las solicitudes y facturas se realiza de forma automatica a
través de GIT-DOC workflow, teniendo en cuenta responsables y departamentos
implicados asi como las aprobaciones y acciones a realizar. Aportando medidas
maximas de seguridad como la firma electronica registrada.

¢) La integracion de GIT-DOC con su programa de gestion (ERP) permite a los

distintos usuarios acreditados visualizar la documentacion (albaranes,
facturas, pedidos y solicitud), con la firma de aceptado.
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GESTION DE EXPEDIENTES

Laborales, Juridicos, Clinicas, Licencias etc....

No cabe duda que el archivo fisico tradicional, no es el mas adecuado para
gestionar con agilidad y total conocimiento, las necesidades requeridas en la
explotacion de expedientes.

Gestionar, mantener organizado un archivo de expedientes acarrea grandes
problemas como:

* Dificultad para disponer de informacion de forma 4gil y sencilla.

* Pérdida de originales durante la manipulacion de éstos.

* Imposibilidad de su utilizacion de forma simultanea.

e La pérdida de tiempo, mala organizacion del archivo, mal uso del mismo,
generacion de costes desorbitados.

Soluciones GIT-DOC

La implantacion de GIT-DOC, proporciona los recursos necesarios para:

e Convertir el archivo fisico en un archivo electronico con la estructura deseada.
* Mantener actualizados los expedientes durante la vigencia de los mismos.

¢ Controlar de forma automatica las actualizaciones.

e Localizar cualquier documento por distintos criterios.

¢ Generar informes en funcion de los filtros predeterminados.

¢ Distribucion automatica con GIT-DOC Workflow.

reduccion de costes y tiempos de espera
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RECORTES DE PRENSA Y BOLETINES

La elaboracion de boletines de prensa a base de noticias seleccionadas de
distintos medios supone para las empresas enormes esfuerzos: recortar las
noticias, pegarlas, fotocopiar, maquetar, encuadernar...

A ello se afiaden los inconvenientes del archivo, la recuperacion y la distribucion de
los boletines confeccionados.

Soluciones GIT-DOC

Recortes de prensa con GIT-DOC

GIT-DOC ha disefiado un modulo especifico que permite confeccionar de manera
automatica los boletines de informacion a partir de los recortes de prensa
seleccionados.

El sistema permite la captura de informacion de las distintas fuentes o
publicaciones (mediante escaner, archivos, e-mail...), visualizacion, seleccion de
zonas a tratar, realizacion de recortes y asignacion de indices para su posterior
archivo en la base de datos.

La incorporacion de OCR (reconocimiento optico de caracteres), permite procesar
las zonas seleccionadas convirtiendo en texto (indice) el contenido de las mismas
y realizar posteriores consultas por texto libre.

captura automatica de noticias
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RECORTES DE PRENSA Y BOLETINES

El proceso en la construccion de los resiimenes permite seleccionar las noticias
publicadas en los distintos medios: agrupar, archivar éstas segun su contenido por
temas, tipo de publicacion u otros criterios.

La difusion de los resimenes creados, se realizara utilizando los recursos de
distribucion que nos facilita GIT-DOC Workflow.

La conexion entre GIT-DOC y la Gestion de boletines de prensa permite archivar los
resiimenes construidos vinculados segun los criterios de busqueda estructurada
definida. (Ejemplo prensa: publicacion, fecha, articulo, autor, etc..).

Los criterios de busqueda donde se combinan los indices predefinidos y la
busqueda por texto libre dotan al sistema de gran agilidad en la recuperacion de

la informacion solicitada.

La visualizacion se puede realizar a través de navegador o aplicacion local.
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REGISTRO DE ENTRADAS / SALIDAS

El registro de entrada de documentos ha evolucionado de forma relevante en los
ultimos tiempos, utilizando recursos integrados en la gestion documental. Estos
cambios suponen importantes mejoras en la explotacion de la informacion.

En este entorno, distintos organismos, instituciones y empresas privadas
demandan soluciones en el mercado para controlar y gestionar la entrada y salida
de la documentacion (correspondencia, fax, e-mail), asi como la distribucion de
documentos.

Son multiples las razones para aseverar que el proceso automatizado en el registro
de documentos (informacion), nos aporta resultados excepcionales.

Soluciones GIT-DOC

GIT-DOC, Registro de entrada/salida es una solucion pensada para gestionar toda
la documentacion que entra y sale en una organizacion mediante procesos
automatizados. Permite archivar, distribuir y controlar toda la informacion con la
maxima eficacia.

El sistema, ademas de servir de repositorio documental en el que ordenar la

documentacion, integra los procesos habituales para su tratamiento (gestion y
distribucion).

mejora la eficacia operativa
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Los usuarios del sistema pueden:

e Capturar documentos (Escaner, Archivos, E-mail, Fax, Formularios).

* Distribuir copias electronicas a los distintos usuarios que realizaran las
funciones asignadas segun el proceso.

» Gestionar, crear, editar, visualizar, autorizar, firmar, imprimir o eliminar
dichos documentos.

Durante la ejecucion del proceso permite:

* Envio de avisos.

* Control de estados.

* Definicion y control de alertas.

* Consulta de procedimientos para cada instancia del proceso.
» Seguimiento de las tareas en curso.

* Gestion de procesos.

Caracteristicas funcionales:
* Asociacion con el registro de e-mails corporativos y firmas digitales registradas.
¢ Control de las modificaciones e impresiones.
* Impresion del libro de registro.
e Personalizacion y aseguramiento de los registros (fecha, firma, sello...).
* Numeracion automatica.
* Clasificacion por categorias, configurable.
* Consultas por varios conceptos.
* Seguridad:
- Autorizaciones mediante firma electronica.
- Impresion con marca de agua.
- Notificacion, alertas por correo electronico.
- Perfiles de usuarios. Configuracion de acceso a nivel de carpetas y documentos.
- Control de informes estadisticos.

000
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SERVICIOS: DIGITALIZACION, ARCHIVO
Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS

CADEMA INFORMATICA, empresa lider del sector de servicios documentales,
presente en el mercado desde 1.990, ofrece a su empresa todos los servicios
externos relacionados con el tratamiento de la documentacion, permitiéndole
despreocuparse de su archivo.

RECOGIDA DE DOCUMENTOS

a) Transferencia de la documentacion a nuestros contenedores (adaptados a la
normativa vigente).

b) Transporte de la documentacion, totalmente inventariada y en condiciones de
plena seguridad.

¢) Constancia documentada de entrada y salida de documentos en nuestras
instalaciones con el reflejo correspondiente en las Bases de Datos.

PREPARACION DE DOCUMENTOS

Realizacion de diagnodstico inicial adecuado a sus necesidades, tras el cual sus
archivos antes desordenados, quedaran completamente categorizados y
ordenados.

DIGITALIZACION

Le ofrecemos la posibilidad de un tratamiento electronico de su documentacion:
* Obtencion de la imagen del documento fisico.

* Incorporacién a un archivo electronico.

* Recuperacion rapida de los documentos.

Sistema altamente rentable en archivos con grandes ratios de consulta:
* Reduccion de volumen y espacio.

* Integracion con los sistemas informaticos.

* Inmovilizacion de los documentos en papel.

* Alta velocidad y calidad de recuperacion.

* Facilidad de duplicacion y distribucion.
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CUSTODIA
Centro de custodia de 5.000 m3 dotado de las mas modernas instalaciones y
sistemas de seguridad: vigilancia, incendios, confidencialidad.

CONSULTAS DE DOCUMENTOS

Los documentos pueden ser consultados por Ud. de diversos modos en funcion de
las necesidades de su empresa y modalidad de contratacion:

* Consultas Normales o Urgentes (maximo 4 horas habiles).

* Consultas Directas (con envio del documento) o en nuestras instalaciones.

* Consultas Fisicas o Electroénicas.

Consultas fisicas:

« Solicitadas mediante teléfono, fax o e-mail.

* Entrega en el plazo solicitado y devolucion tras la consulta.

* Envio mensual de listados sobre consultas realizadas y estado de las mismas.

Consultas electrénicas:

Para el acceso a la informacion digitalizada, contamos con una amplia gama de
alternativas facilitadas por nuestra solucion GIT-DOC:

» Mediante entrega de cd’s que contienen las imagenes y el Visualizador GIT-DOC.
* Con la implantacion en su organizacion del software de Gestion Documental
GIT-DOC.

* Mediante consultas a través de la web de CADEMA INFORMATICA.

DESTRUCCION CONTROLADA

La documentacion administrativa tiene unos determinados plazos de vigencia
legal. Pasado ese periodo, nosotros nos comprometemos a eliminarselo,
garantizandole la destruccion y confidencialidad.

significativa reduccion de costes




