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Sin PapelLa Oficina
d o c u m e n t a lG e s t i ó n

Sistemas de Gestión Documental •Asesoría y Consultoría Documental •Digitalización de archivos • Edición electrónica de manuales, catálogos, publicaciones
• Formularios electrónicos  • Seguridad Documental • Diapo-a-CD • PDF express • Bases de Datos  Especialistas en formato PDF (Adobe Acrobat)

¡Calcule el coste de trabajar con Papel!

Para determinar el gasto actual de su empresa, rellene el siguiente formulario. Si lo desea, puede rellenarlo en pantalla e imprimirlo despues.

Categoria del gasto Descripción Ejemplo Su Empresa

A.- Número de documentos guardados cada dia 240

B. Nº de documentos recuperados cada dia 60

C. Total documentos gestionados (A + B) 300

D. Minutos necesarios por documento 5

E. Documentos procesados por hora (60 / D) 12

F. Coste hora/empleado 2000 Ptas

G. Coste de cada documento (F / E) 166 Ptas

H. Coste diario de almacenar documentos (C x G) 49.800 Ptas

Guardar y recuperar documentos

I. Coste anual de almacenar documentos (H x 250 dias) 12.450.000 Ptas

J. Número medio diario estimado de documentos extraviados 9

K. Minutos dedicados a encontrar un documento extraviado 30

L. Horas diarias dedicadas a recuperar docs. Extraviados (J x K) / 60 4,5 Horas
Documentos extraviados

M. Coste anual de recuperación de documentos extraviados (L x F) x 250 2.250.000 Ptas

N. Número de documentos perdidos cada año 300

O. Coste estimado de rehacer un documento 10.000 PtasDocumentos perdidos

P. Coste anual reposición documentos perdidos (N x O) 3.000.000 Pts

Q. Número de páginas copiadas cada dia 1.600

R. Coste estimado por copia (hardware, mantenimiento, personal, etc..) 15 PtasCopias de documentos

S. Coste anual en fotocopias (Q x R x 250) 6.000.000 Ptas
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Categoria del gasto Descripción Ejemplo Su Empresa

T. Número de Archivadores 60

U. Espacio fisico necesario para los archivadores (T x 1m2) 60

V. Coste anual por m2 de espacio de oficina 12.000 Ptas

W. Coste anual por custodia de archivos, recogida y recuperación de los
mismos (outsourcing; incluye personal y gastos de transporte) 1.000.000 Ptas

Espacio de almacenamiento

X. Coste anual por almacenamiento de documentos (U x V) + W 1.720.000 Ptas

Y. Número diario de páginas enviadas por fax 200

Z. Costes laborales de envíos por fax (F x Y x .04 hrs x 250 dias/año) 4.000.000 Ptas

AA. Gastos anuales de correos y mensajería 4.000.000 Ptas
Distribución de documentos

AB. Total costes de distribución de documentos 8.000.000 Ptas

AC. Coste anual de papel para fotocopia, fax, etc.. 200.000 Ptas

AD. Coste anual Carpetas y Archivadores 150.000 Ptas

AE. Coste anual Armarios para archivo 200.000 Ptas

AF. Coste anual microfichas ND

Papelería y Consumibles

AG. Total costes Papelería y consumibles (AC + AD + AE + AF) 550.000 Ptas

Coste TOTAL de seguir trabajando con papel (I + M + P + S + X + AB + AG).............. 33.970.000 Ptas

Y ahora... le gustaría saber cómo reducir de forma significativa esa cifra?

Contacte con nosotros, explíquenos el problema y le ayudaremos a elegir la opción más adecuada para su caso.
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