DigitScan® es un programa
desarrollado para las utilidades
en E.C.M. (Enterprise Content
Management - Administracion de
Contenido Empresarial), su facil y
practico manejo hace de su
complimiento un agil, rapido y
seguro sistema de protecciéon de
sus archivos y documentos.
Eliminando en todo momento los
procedimientos complejos y
dificiles de operar.
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¢Qué es el DigitScan®?

Es un software de facil manejo para administrar,
archivar y categorizar el ordenamiento de
documentos Utiles a todo tipo de emprendimientos
empresariales.

¢Cémo trabaja el DigitScan®?

Desarrolla su funcién a través de un scanner, digitalizando
los documentos para luego archivarlos en un servidor
informatico, resguardando la seguridad total del
documento original para su posterior ubicacién y
categorizacién.
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¢Qué documentos pueden ser BT 5 v
digitalizados?

* Documentos administrativos:
facturas, recibos de dinero, notas

de crédito, etc. R
* Legajos de personales: Curriculum Yoy

Vitae, otros.
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» Solicitudes: Internas o externas.
* Documentos personales: Cédula d
Identidad, Registro, Carnet, etc.

* Firmas: Registros de sellos y firmas
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¢Por qué es necesario el
DigitScan® en su empresa?

EXCELENCIA

Lo que busca el DigitScan®
es maximizar la excelencia
del trabajo de los personales
a través de una buena
administracién de su valioso
tiempo, realizando las tareas
rutinarias de una manera
rapida, facil y muy eficiente.

TCONOMIA

El DigitScan® es un sistema
totalmente digital y es por
eso que reduce a gran escala
el costo en todo lo referente
a los materiales utilizados en
impresién o fotocopias,
siendo utilizados sélo en
casos especificos.

SIN RIESGOS

El DigitScan® evita las causas
comunes de pérdida de
documentos por causa de
manchas, rotura, arrugas,
efectos por contacto con
liquidos, etc.; Extravios
accidentales o sustracciones -
del original; por incendio o :
mal archivados.
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realizar una copia de e

con la informacién digital.

seguridad por medios s —
digitales, a fin de evitar todo ~ # /
lo anteriormente mencionado

0 en caso de presentarse uno =
de ellos; siempre se contara —




Proceso normal para archivar documentos

Llega a la empresa un documento, que es lo necesita, terminada la utilizacion del documento
recepcionado y derivado al departamento se deberfa volver a archivar en su lugar
correspondiente, dicho documento es archivado en correspondiente, pero en algunos casos de mucho
una carpeta asignada; pasan horas o dias en que  trabajo en la empresa u olvido se archiva en el lugar
es necesaria la informacién del mencionado incorrecto, o lo que es peor, no se archiva, causando
documento, un personal lo busca y lo deriva a quien asi pérdida o extravio del documento orginal.

Proceso de archivos de documentos DigitScan®

Llega a la empresa un documento que es
recepcionado, pasa por el proceso DigitScan®
y es archivado en su lugar correspondiente. De
ser necesaria la informacién del documento, el
personal autorizado ingresa al sistema e

inmediatamente obtiene lo que necesita

manteniendo el documento original intacto en
su lugar.
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