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DocuTramit

GESTION DOCUMENTAL

DocuTramit es una aplicacion informdtica que le permite tramitar de forma automatizada la
gestion y envio de documentos a direcciones de correo electrénico y/o depositarlos en carpetas
FTP.

A partir de un Unico documento PDF con datos de multiples usuarios, DocuTramit realiza el
trabajo de varias personas, gestionando de forma automatica grandes volimenes de
documentacion: néminas, certificados, TC2, contratos de trabajo, cartas de pago, cuentas
anuales, facturas, etc.

DocuTramit es un software totalmente compatible tanto con las aplicaciones “Tramit Win” como
con programas de otros fabricantes y le permite almacenar todos los documentos a tratar en la
plataforma de su eleccién: PortalTramit®u otras plataformas.

DocuTramit mediante algoritmos internos de localizacién, gestiona también documentos
creados por Vd. permitiéndole el envio de circulares, notas informativas, etc. a sus clientes de
forma 4gil y segura.

CARACTERISTICAS

Formatos reconocidos:
- PDF conteniendo informacion individual o multiple.

Cifrado de documentacién mediante contrasefa.
Consulta de histdrico de envios
Posibilidad de discriminar aquellos documentos sin enlace e-mail a impresidn automatica.
Envios a:
- Direccidon de correo electrénico
- Plataforma web de su Asesoria.
- PortalTramit

Opcional:
- Insercién de marca de agua o logotipo en los documentos a tratar.

Implementar DocuTramit, implica una reduccion de tiempo y recursos en su oficina: las tareas
que hasta la fecha venian realizaindose manualmente, podran ser gestionadas de forma
totalmente segura y automatizada mediante un solo “clic”.

1 Eluso de PortalTramit le permite ofrecer a sus clientes un sitio web seguro al que acceder desde cualquier
lugar y a cualquier hora y poder consultar, imprimir o descargar la documentacion alli depositada.
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GESTION DE PLANTILLAS

DocuTramit, a través de su opcidn de Gestidn de Plantillas, nos permite configurar diferentes
tipos de formularios predefinidos para posteriormente realizar los envios de documentacion por
Email siguiendo la configuracién de diferentes parametros.

Podemos visualizar los diferentes formularios que ya tenemos configurados, clasificandolos si
estos, se tratan de documentos del departamento Laboral, Fiscal o de Facturacion.

WUO0079 - DocuTramit - Gestion plantillas

Aplicativo: ITuﬁa,s Salir (F10) |

NOMINAS EM Laboral

cosTES EmpgFEseal
IMPUESTOS gFacturacion
FACTURAS

TC2

MODELO 145
DOCUMENTOS SILTRA
DC

ACCIDENTE SIN BAJA
NOMINAS TRABAJADOR
ACCIDENTE CON BAJA
CONTRATOS

PRORROGAS

CUADRO HORARIO
CERTIFICADOS RETENCION 190
COMUNICACIONES EMPRESA
CIRCULARES
CERTIFICADO EMPRESA
FINIQUITO

RETENCIONES

CERTIFICADO EMPRESA MP-INSS

F2

B

F5

Pulsando en este icono o en la tecla F2 podemos crear nuevos formularios

Seleccionando un formulario y pulsando este icono o la tecla F5 podriamos
editarlo para ver o modificar su configuracion.

Seleccionando un formulario y pulsando sobre este icono o la tecla F7 lo
podemos eliminar definitivamente.
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WUO0080 - DocuTramit - Datos plantilla
Aplicativo: Laboral S Guardar (Esc)
Descripcion: [ NomiNAS EMPRESA
Ayuda (F1)
Directorio ficheros procesar I Z\TRAMMDocuTramit\DistribuinLABORAL\NOMINAS-EMPRESA\ENTRADA\ 0
Directorio archivos subidos: I ZA\TRAMMDOCUTRAMMProcesados\LABORAL\NOMINAS-EMPRESA\ & salir (F10)

Tipo identificador: NIF v Orden identificador: 1 v | Pagina identificador: 1 v

Cadena antes identificador: ]
Separar PDF: v Nimero de paginas:
Logo
Ruta logotipo: | Z\TRAMMDocuTramit\Logo\LOGO TRAMIT. jpg {}

Medidas: Alto: §5  Ancho: 46 Posicion: v| Coordenadas: X: |-230 Y: | 39

v

Email: Laboral bt

Asunto: [ Nomas

Mensaje: Adjuntamos fichero de néminas

Nombre fichero: | NOMINAS

PortalTramit
Depositar en PortalTramit:[

Ruta local: I

Ruta FTP:

Usuario FTP: Contraseiia FTP: Puerto:

Nombre fichero: |

Los diferentes pardmetros que podemos configurar para cada formulario serian los siguientes:

Aplicativo: Mediante el desplegable podemos seleccionar a que departamento pertenece el
formulario.

Descripcidn: Asignariamos el nombre que deseamos para el formulario.

Directorio ficheros a procesar: Mediante el icono de ayuda @ indicaremos la ruta de origen en
la que se encuentran los ficheros que deseamos enviar.

Directorio ficheros enviados: Mediante el icono de ayuda @ podemos indicar la ruta en la que
deseamos que se guarde una copia de los ficheros una vez procesados.

Tipo identificador: Podemos seleccionar el tipo de identificador por el que deseamos realizar la
busqueda dentro del documento y que nos servira para identificarlo y posteriormente realizar el
envio de Email.

Orden identificador: Si existen varios identificadores como por ejemplo del tipo NIF dentro de un
documento, podemos indicarle a cual de ellos nos referimos.

Pagina del identificador: Indicaremos la pagina en la que se debe buscar el identificador.
Cadena antes del identificador: En el caso de existir varios identificadores iguales dentro del

documento, posemos facilitar la busqueda indicando que caracteres debe buscar como por
ejemplo: “con el NIF:”
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En este caso, el Orden del identificador siempre sera 1, o sea, que DocuTramit buscara el primer
NIF que se encuentre después de la cadena de caracteres que hemos indicado anteriormente.

Separar PDF: Podemos marcar o desmarcar esta opcion, si se trata de un documento Unico pero
gue incluye documentacién para varios clientes (como por ejemplo un fichero de néminas) o por
el contrario desmarcarla si se trata de un documento Unico para un cliente (como por ejemplo un
documento modelo 111).

Numero de paginas: Por defecto DocuTramit realizard la separacién automatica del documento,
cada vez que encuentra el identificador que le hemos indicado. Pero mediante esta opcidn
podemos indicarle el nimero de pagina en el caso de que nos interese realizar de esta manerala
separacion.

Logo

Logo: Mediante el icono de ayuda indicaremos la ruta de la imagen que deseamos insertar
en el documento. DocuTramit puede tratar imagenes en formato JPG, JPEG, PNG, GIF, EMF,

WMF, TIF, TIFF, BMP, JP2, 12K, PCX, PNM, PGM, PPM, o TGA.

Medidas: Alto/Ancho: Podemos definir en PIXELS la medida en la que deseamos insertar la
imagen.

Posicion: Mediante el desplegable podemos seleccionar 9 posiciones predefinidas donde
deseamos insertar la imagen dentro del documento.

Coordenadas X/Y: En el caso de que no nos interese una de las posiciones predefinidas, podemos
insertar la imagen utilizando las coordenadas que le indiquemos.

Email

Enviar Email: Podemos desmarcar esta opcion si lo que deseamos no es realizar un envio
del documento por Email, si no Unicamente depositarlo en el sitio web PortalTramit.

Email: Podemos seleccionar si deseamos que DocuTramit utilice la direccion de correo
de diferentes departamentos que tengamos informados en nuestras diferentes
aplicaciones de TramitWin.

Asunto: Indicaremos el asunto del Email.

Mensaje: Indicaremos el texto del mensaje.

Nombre fichero: Podemos indicar el nombre que queremos renombrar el fichero adjunto
y que posteriormente nos puede servir para su control.
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PortalTramit

Depositar a PortalTramit: De igual manera que en apartado anterior, podemos
desmarcar esta opcidn si lo que deseamos es Unicamente realizar un envio de los
documentos por Email o marcarla en el caso de que el documento deba ser depositado

en el sitio web PortalTramit.

Ruta local: Mediante la tecla de ayuda @ seleccionaremos la ruta local donde desearemos
almacenar el fichero adjunto.

Ruta FTP: Indicaremos la ruta de nuestro FTP.

Usuario FTP: Introduciremos el nombre de Usuario del FTP.

Contrasefia FTP: Introduciremos la contrasefia del FTP.

Puerto: Introduciremos el nimero de Puerto

Nombre fichero: Podemos indicar el nombre con el que queremos renombrar el fichero

adjunto que quedara almacenado dentro de PortalTramit. Este nombre, nos puede servir
posteriormente para una mejor localizacidn y control.
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ENVIO DE FICHEROS

DocuTramit, a través de su opciéon de Envio de Ficheros, nos permite realizar los diferentes
envios de procesos que previamente tengamos configurados.

Plantilla: Processar (Esc)

Ajuda (F1)

Nombre fichero email: |

Nom. fichero PortalTramit: l Sortir (F10)

il

[~ Marcar/Desmarcar

OO0goooooOogago

Plantilla: Mediante la tecla de ayuda seleccionaremos la plantilla que deseamos ejecutar.

Una vez seleccionada la Plantilla, saldran los diferentes documentos que se encuentran
pendientes de procesar.

WUOO77 - Envios -_—

Plantilla: [DocumenTos siTrA pEccesar(Enc

Nombre fichero email: | Documentacion TGSS Ayuda (F1)

Nom. fichero PortalTramit: I Salir (F10)

[~ Marcar/Desmarcar [X]|{DCL_MAYO DE 2016.pdf
[X]|RLC_MAYO DE 2016.pdf
[X]|RNT_MAYO DE 2016.pdf
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Nombre fichero email: Podemos indicar el nombre con el que queremos enviar el fichero
adjunto y que posteriormente nos puede servir para su control.

Nombre fichero PortalTramit: Podemos indicar el nombre con el que queremos renombrar
el fichero adjunto que quedara almacenado dentro de PortalTramit. Este nombre, nos
puede servir posteriormente para una mejor localizacién y control.

Marcar/Desmarcar: Dentro de un mismo tipo de formulario podemos haber incluido
diferentes tipos de documentos. Mediante esta opcidn podemos realizar un envio
multiple de documentos pero siempre del mismo tipo, ya que a todos les asignara el
mismo nombre de fichero que hemos indicando.

Una vez seleccionados los ficheros pulsaremos la tecla  Procesar (Esc) para iniciar el
envio de ficheros.

Una vez finalizado el envio de ficheros nos saldrd un documento PDF en el que se nos
informara de los clientes a los que se les ha realizado el envio correctamente o por el
contrario nos ha dado algun tipo de error en el momento de realizar el envio.

DocuTramit INFORME DE ENVIOS POR EMAIL: ~ NOMINAS

JUAN JOSE CLAUDIO ESCRIBANO FECHA: 23-06-2016 HORA: 12:09:34 PAGINA: 1

reFRENCIA o CrTry RBumOO NCDENCIAS

651 RMPRESA PRUEBAS 33claudio@tinet.oxrg Baviado
652| DEMOS TRAMIT, S.L. Boviado
653( TRAMIT PRUNBAS Baviado
654| PRUBBAS DOCUTRAMIT NCMBRE Baviado
655| RMPRESA PRUEBAS

656| PROVA DOCUTRAMIT

Baviado
.e3;33claudioftinet oxg Baviado
657| SERRALLO PROVA CCP 33claudio. soporte@tramit.es Baviado
658| PRUSBA FACTURA 3 oxg Boviado
659| LES GUNYOLES SL 33claudioltinet.oxg Baviado
660| PRURBA DOCUTRAMIT SOCIAL SA 33claudioftramit.es Brrox 000000043 - SMTP returned erx
661| PRUABA MMPRESA CRETA 33claudio. soporte@tramit.es Baviado
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HISTORIAL

DocuTramit nos permite a través de esta opcion llevar un seguimiento de todos los envios de
ficheros que hemos realizado, indicandonos varios datos de control como por ejemplo el NIF/CIF
del cliente, Fecha y Hora del envio, direcciéon de Email a la que se ha enviado, nombre del fichero
. .. También dispondremos de una columna en la que se nos indicard mediante un simbolo de
color verde si el Email se ha enviado correctamente o en color rojo si por el contrario el Email no
se ha podido enviar.

WU - Hisérico Do A =N .

~Filtros Salir (F10)
FechaDesde: || NIF:

Fecha Hasta:

NIF Plantilla Fecha/Hora Usuario Email

A08428310 |NOMINAS EMPRESA 23-06-2016 11:20:14 |JUANJO jiclaudio@tinet.org
B43111111  |NOMINAS EMPRESA 23-06-2016 11:20:15 |JUANJO jiclaudio@tinet.org
09407784W |NOMINAS EMPRESA 23-06-2016 11:20:15 |[JUANJO jiclaudio.soporte...
105604655 |NOMINAS EMPRESA 23-06-2016 11:20:15 |[JUANJO jiclaudio.soporte...
A08428310 |NOMINAS EMPRESA 23-06-2016 11:20:15 |[JUANJO jiclaudio@tinet.org
BES807380 |NOMINAS EMPRESA 23-06-2016 11:20:15 |JUANJO jiclaudio.soporte...
B55527956 |NOMINAS EMPRESA 23-06-2016 11:20:16 |[JUANJO jiclaudio.soporte...
52423446Y |NOMINAS EMPRESA 23-06-2016 11:20:16 |JUANJO jiclaudio@tinet.org
39512512F |NOMINAS EMPRESA 23-06-2016 11:20:16 |[JUANJO i io@tinet.org
A43909340 |NOMINAS EMPRESA 23-06-2016 11:20:16 |JUANJO jiclaudio@tramit.es
BSS555734 |NOMINAS EMPRESA 23-06-2016 11:20:16 |[JUANJO jiclaudio.soporte...
A08428310 |NOMINAS EMPRESA 22-06-2016 17:13:01 |JUANJO jiclaudio@tinet.org
B43111111  |NOMINAS EMPRESA 22-06-2016 17:13:01 |[JUANJO i io@tinet.org
09407784W |NOMINAS EMPRESA 22-06-2016 17:13:01 |[JUANJO jiclaudio.soporte...
105604655 |NOMINAS EMPRESA 22-06-2016 17:13:01 |[JUANJO jiclaudio.soporte...
A08428310 |NOMINAS EMPRESA 22-06-2016 17:13:02 |JUANJO jiclaudio@tinet.org
BES807380 |NOMINAS EMPRESA 22-06-2016 17:13:02 |JUANJO jiclaudio.soporte...
BSS527956 |NOMINAS EMPRESA 22-06-2016 17:13:02 |JUANJO jiclaudio.soporte...
52423446Y |NOMINAS EMPRESA 22-06-2016 17:13:02 |JUANJO i io@tinet.org

m
=
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. Fichero Fichero
NOMINAS JU...
NOMINAS JU...
NOMINAS JU...
NOMINAS JU...
NOMINAS JU...
NOMINAS JU...
NOMINAS JU...
NOMINAS JU...
NOMINAS JU...
NOMINAS JU...
NOMINAS JU...
NOMINAS EM...
NOMINAS EM...
NOMINAS EM...
NOMINAS EM...
NOMINAS EM...
NOMINAS EM...
NOMINAS EM...
NOMINAS EM...
NOMINAS EM...
NOMINAS EM...

(ol (o} (o] (o] (o} (o] [e]

o[o|0|O

Q0|00 O[O |0 |0

39512512F |NOMINAS EMPRESA 22-06-2016 17:13:02 |JUANJO iiclaudio@tinet.org

o)

A4l3909340 NOMINAS EMPRESA 22-06-2016 17:13:03 |JUANJO icrudioﬁ(ramit.es
4

También nos permitird realizar una bisqueda mediante filtros de los envios tanto por los envios
realizados dentro de un intervalo de fechas como por un NIF/CIF especifico.

Para ello introduciremos la opcidn deseada y pulsaremos sobre el icono @”
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Filtros
Fecha Desde:
Fecha Hasta:

NIF:

B43111111]

NIF Plantilla Fecha/Hora

m
=

Usuario Email

.. Fichero

—
Aplicar filtros

B43111111 NOMINAS EMPRESA 23-06-2016 11:20:15 |JUANJO jiclaudio@tinet.org

NOMINAS JU...

B43111111 NOMINAS EMPRESA 22-06-2016 17:13:01  |JUANJO

NOMINAS EM...

jiclaudio@tinet.org

B43111111  |NOMINAS EMPRESA 22-06-2016 17:39:48 |JUANJO org

NOMINAS EM...

B43111111  |FACTURAS 22-06-2016 17:42:45 |JUANJO comercial@tram...

FACTURA

B43111111 CUADRO HORARIO 21-06-2016 11:38:44 |JUANJO jiclaudio@tinet.org

CUADRO HO...

B43111111  |CERTIFICADOS RETENCION (21-06-2016 11:50:36 |JUANJO jiclaudio@tinet.org

CERTIFICAD...

B43111111  |[FACTURAS 21-06-2016 13:37:16 |JUANJO

B43111111  |FACTURAS 21-06-2016 13:44:57 |JUANJO

B43111111  |[FACTURAS 21-06-2016 16:08:00 |JUANJO

B43111111  |[NOMINAS EMPRESA 20-06-2016 16:52:33 |JUANJO jiclaudio@tinet.org

NOMINAS

B43111111  |NOMINAS EMPRESA 20-06-2016 16:54:39 |JUANJO iclaudio@tinet.org

DIFEENCIAS ...

B43111111  |MODELO 145 20-06-2016 17:45:04 |JUANJO jiclaudio@tinet.org

MODELO 145

B43111111 NOMINAS EMPRESA 16-06-2016 12:43:26 |JUANJO

NOMINAS

jiclaudio@tinet.org

B43111111  |[NOMINAS EMPRESA 16-06-2016 12:45:03 |JUANJO org

PAGAEXTRA

B43111111  |NOMINAS EMPRESA 16-06-2016 13:49:44 | JUANJO iclaudio@tinet.org

NOMINAS

B43111111 FACTURAS 16-06-2016 15:48:21 |JUANJO comercial@trami...

FACTURA

B43111111 FACTURAS 16-06-2016 15:51:40 |JUANJO comercial@tramit...

FACTURA

B43111111  [COSTES EMPRESA 16-06-2016 16:15:43 |JUANJO jiclaudio@tinet.org

LISTADO DE ...

B43111111 COSTES EMPRESA 16-06-2016 16:19:26 |JUANJO jiclaudio@tinet.org

LISTADO DE ...

B43111111  |COSTES EMPRESA 14-06-2016 13:28:30 |JUANJO iclaudio@tinet.org

LISTADO DE ...

P OO OO OO eeeeeC00eeeee|e|:

84r111111 NOMINAS EMPRESA 14-06-2016 13:33:16 |JUANJO icrudio@ti'\et,oru
4
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NOMINAS

Realizando doble clic sobre una linea, abriremos una nueva ventana donde podremos visualizar

los datos del envio.

7
WU0083 - Histérico DocuTramit

Salir (F10)

MainForm

Departamento: ~| Fechay Hora: IZ:HDS-ZMG 11:20:14
Plantilla:

Usuario:

wiF: [A08428310

JUANJO

~Email

Assumpte: | NOMINAS

Nom fitxer: I NOMINAS JUNIO 2016

Error: |

-PortalTramit

Rutalocal: |

Ruta FTP: |

——

Usuari FTP:

Contrasenya FTP:

Nom fitxer:

Salir (F10)

Pulsando sobre el icono

realizariamos un nuevo envio del documento, indicandonos la

direccion de correo electrénico a la que se enviara o dandonos la posibilidad de cambiarla.
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Enviar (Esc)
Anterior (F10)

I iclaudio.soporte@tramit.es

Realizando un nuevo envio, nos generara una nueva linea en el histdrico.

Pulsando sobre el icono nos permite visualizar el documento que se ha adjuntado.



