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Gestidn integrada de documentos y procesos

La gestion documental es un proceso esencial para
el correcto desempefio de una empresa, siendo a su
vez reflejo de su organizacidn interna. La existencia
de grandes volumenes de informacidn, tanto desde
el exterior como desde el interior de la organiza-
cion, genera la pérdida de documentos, aumenta la
dificultad para acceder rapidamente a la informa-
cion y a su ubicacidn fisica y dificulta el control de
los flujos de informacion.



La gestion de documentos y workflow es un proceso que permite a las em-
presas gestionar toda la informacién no estructurada (documentos), factor

decisivo para su institucion implementando los siguientes conceptos:

Desmaterializacion Digitalizaciéon de documentos en soporte papel, produ-
ciendo documentos electrénicos clasificados y disponibles con un determina-
do criterio.

Estandarizacion de todo tipo de documentos de la empresa, métodos de cla-
sificacién y de entidades, uniformizacién de procesos, utilizando siempre los
mismos procedimientos.

Workflow. Definicidn de los diferentes estados por los que pasa un documen-
to, incluida la publicacion, aprobacidn, distribucidn y circulaciéon o archivo,
que permite el control del flujo de circulacion de los documentos.

Busqueda. Implementacion de un motor de busqueda capaz de realizar bus-
quedas en el contenido de cualquier documento o de sus atributos, permi-
tiendo localizarlo y entregarlo de inmediato cuando sea necesario y en cual-
quier lugar.

Costo reducido. La reduccién de costos proviene de una mayor productivi-
dad en la busqueda, reenvio y gestion de documentos, reduciendo el costo
de las copias y la necesidad de espacio para archivo.

Aumento de la productividad. Debido a que se reducen los tiempos de los
procesos, la productividad aumenta. Permitiendo ver la gestién que desarro-
lla cada colaborador.

Ventajas de implementar Portalflex:
Desmaterializacidn de la documentacién y de los procesos asociados.
Automatizacion y estandarizacion de los procesos de trabajo.

Gestion del expediente de la empresa de forma centralizada.
Normalizacién de los documentos de archivo, criterios y procedimientos.
Rapida disponibilidad, acceso y procesamiento de documentos.

Control y seguridad de la informacion y flujos de informacién (documentos y
procesos).

Aumento de la eficiencia administrativa y de procedimiento con reduccidn de los
costes de operacién.

Reduccidn del espacio fisico necesario y de coste de fotocopias e impresiones.

°a
PORTALFLEX
PROCESDS DIGITALES

PortalFlex®. es una solucion integrada de gestiéon de docu- con un navegador de Internet. Su objetivo es la gestién de la

mentos y workflow que integra la funcionalidad de archivo,
gestion del ciclo de vida del documento y organizacion por
procesos, permitiendo la desmaterializaciéon de los procesos
de negocio y de decisién. Desarrollada sobre tecnologia para
ambientes web, tiene un interfaz amigable y de facil utiliza-
cién, lo que permite el acceso desde cualquier dispositivo

documentacion y los procesos de forma rapida, facil y efi-
ciente, permitiendo a su vez un mayor control y manejo de
toda la informacidn existente en la organizacién. PortalFlex®
constituye una oportunidad para revisar la gestiéon de docu-
mentos, carpetas y procesos desde la perspectiva de un siste-
ma tecnolégicamente avanzado, integrado y flexible.



Gestion de procesos y Workflow

PortalFlex® ayuda a automatizar los procesos basados en do-
cumentos. El motor de workflow PortalFlex® consiste en un
conjunto de acciones y normas que le permiten definir, gestio-
nar y optimizar los procesos de cada organizacion. Las acciones
posibles van desde el movimiento dos documentos a uno o
mas intervinientes (con respuesta obligatoria o no), creacion
de un tipo particular de tarea. Su objetivo es analizar, detectar
puntos de mejora, disefiar nuevos procesos y ponerlos en
practica en una organizacidn con el fin de hacerlos mas pro-
ductivos y eficaces.

PortalFlex®

Informes e indicadores de gestion

PortalFlex® trae de raiz un conjunto de informes que permi-
ten a los administradores obtener un grupo de indicadores
del sistema. Estos indicadores se refieren a los documentos,
estados y etapas en los que se encuentran, pudiendo verifi-
car si hay un correcto tratamiento del documento. Incluso
permite saber el total de ingresos y salidas de los documen-
tos tanto en el dia, mes y afio. Agregando a ello las observa-
ciones y/o comentarios correspondientes a cada usuario.
Con la finalidad de verificar si la empresa esta cumpliendo
con sus metas trazadas.
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Caracteristicas técnicas del sistema
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Algunas estadisticas sobre los documentos y archivos
. En media, cada empleado pierde el 12% de su tiempo buscando documentos en su mesa o en el
archivo.

. El 90% de los documentos con los que trabajamos en el dia a dia se mezclan con otros documentos.
. El 80% de los documentos escritos a mano nunca son consultados.
. El 50% de todos los documentos de su archivo estan duplicados o son obsoletos.
. 30% a 40% de toda la informacidn registrada puede ser digitalizada inmediatamente, permitiendo

la destruccidn del original.

. La gestion de documentos representa una de las 10 actividades qué mas tiempo ocupan en una
empresa.

. El 15% de los documentos manejados se pierden.

. El 7,5% de todos los documentos que se pierden son irrecuperables y el 3% se almacena mal.

Calle Grimaldo del Solar Teléfono: (01) 2461991 Visitenos en:
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