MANUAL EXTRANET

(GESCOBAR




Extranet

Ponemos a su disposicion una nueva
herramienta para que pueda tener acceso
a su arxivo electronico de documentacion,
con un nuevo formato mucho mas
operativo e intuitivo.

» AGENCIA TRIBUTARIA (modelos
presentados)

» CONTABILIDAD (cuentas de
resultados)

» LABORAL (ndéminas, contratos,
finiquitos, seguros sociales, etc)
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Instalacion de DifsDoc en pc con Windows

» Para el funcionamiento de la aplicacion sera necesario tener acceso a
internet, ya que DifsDoc debera comunicarse con el servicio web de su

proveedor de servicios de gestion documental.
I_Il

» Para instalar DifsDoc descarge el instalador pulsando el icono

Una vez descargado ejecute el instalador y siga las instrucciones que le aparecen
en pantalla.
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http://www.matrix-dv.com/Setup_DifsDoc.exe

Al ejecutarlo es posible que se le Una vez iniciado el instalador debera

muestre el siguiente mensaje seguir las instrucciones de las
pantallas sucesivas que puede ver a
continuacion.

Bienvenido a DifsDoc - InstallShield Wizard

A de cuentas de usuario | ' j
) ¢Deseap r que este programa realice cambios en y A
i \C el equino? v InstaliShield(R) Wizard instalara DifsDoc en su equipo. Para
e 32 continuar, haga clic en Siquiente.

O\ Nombre del programa:  Setup Launcher Unicode
Editor comprobado: Matrix Development System SA
Origen del archivo: Descargado de Internet
& ADVERTENCIA: Este programa esta protegido por las leyes de
M o / N derechos de autor y otros tratados internacionales.
@ Mostrar detalles Si l N l y \
/; \"..
Cambiar la frecuencia con |3 que aparecen estas notificaciones Q-.\.,: .b"'ﬂ“::v' '7\.\
A 4 \\ "‘-\_.\
- "‘1

< Atrés JLmJ Cancelar |

Acepte haciendo click en el boton “Si”. Pulse sobre el botén “Siguiente”
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1) DifsDoc - Ins = oL —
. ) v Ja= St AN (=0 2 = J
Contrato de licencia ,6? A Preparado para instalar el programa j\
- . v -~
Lea cuidadosamente el acuerdo de licencia siquiente. %% El Asistente esté preparado para comenzar la instalacién. %V

Haga clic en Instalar para comenzar la instalacién,

Si desea revisar la configuracidn de la instalacién o realizar algdn cambio, haga clic en
Atrés, Haga clic en Cancelar para salir del Asistente,

CONTRATO DE USO DE LICENCIA DE SOFTWARE PARA DIFSDOC -

ROGAMOS LEA DETENIDAMENTE EL PRESENTE CONTRATO DE USO DE LICENCIA DE
SOFTWARE ANTES DE UTILIZAR EL SOFTWARE MATRIX. LA UTILIZACION DEL
SOFTWARE MATRIX SE INTERPRETARA COMO UN HECHO INEQUIVOCO DE QUE ACEPTA
LOS TERMINOS Y COHDICIONES DE ESTE CONTRATO. SI HO ACEPTA DICHAS
CONDICIONES, NO HAGA USO DE ESTE SOFTWARE O DEVUELVALO PARA SU
REEMBOLSO. EN CASO DE QUE HAYA ACCEDIDO AL SOFTWARE MATRIX
ELECTRONICAMENTE, HAGA CLIC EN EL BOTOH "HO ACEPTO".

MATRIX DEVELOPMENT SYSTEM, S.A. (en adelante denominada la COMPARIA) le concede a ~

No acepto los términos del contrato de licencia

InstallShield InstaliShield

| <atrss ||| siuente> || Cancelar | | <atrss ||f Instalar || Cancelar
Acepte los términos del contrato de Pulse sobre el boton “Instalar”.
licencia y pulse sobre el botdn
“Siguiente”.
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|

1 DifsDoc - InstallShield \Wizard

Instalando DifsDoc DifsDoc Finalizado - InstallShield Wizard

Los componentes del programa seleccionados se estén instalando. A
Por favor, espere mientras InstalShield Wizard instala D¥fsDoc. Este # InstaliShield Wizard ha instalado DifsDoc correctamente. Haga
proceso puede durar varios minutos. V clic en Finalizar para salir del asistente.

Estado:

-—

InstaliShield

[ < Atrés ][ Siguiente > ]‘ _Cancelar 1 [ < Atrés ey Cancelar ]

Espere mientras avanza la instalacion. o
Pulse “Finalizar”’para dar por acabada

la instalacion.
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Una vez finalizada la instalacion DifsDoc se ejecutara automaticamente y le
solicitara el codigo que le hemos facilitado por correo electronico.

Doc

) DifsDoc

Introduzca el codigo y pulse sobre el boton
Introduzca el codigo proporcionado por su proveedor.

“Aceptar”.
[ Concel |

Seguidamente le aparecera el formulario de control de acceso a la aplicacion
donde debera introducir el nombre de usuario y la contrasena facilitada.

E! Digital Image File System

DifsDoc 1.017 Pulse el boton “Aceptar” para entrar en

el la aplicacion.
[Cocsstac] | caros |

MATRIX

Matrix Development System, SA.
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Ejecutar y acceder a DifsDoc

Puede acceder a DifsDoc a través del menu inicio de Windows o a través del
acceso directo que se habra creado en el escritorio durante la instalacion.

d.

A

lcono del programa DifsDoc que encontrara en el menu inicio
de Windows 0 en su escritorio como acceso directo.

Si hay nueva version le pedira que se actualize. Siga el proceso de actualizacion.
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Una vez realizado el login correctamente accedera al formulario principal de la
aplicacion que se muestra en la figura siguiente:

f) DifsDoc

Salir ~ Cambio contrasefia ~ Carnbiar de usuaric  Logs  Opciones  Ayuda

Usuario: ADMINISTRADOR

@ Enviar documentacion
% Visualizar documentacién

ﬁ Datos contables
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Barra lateral de herramientas

» Permite el envio de documentacion
‘@ Enviar documentacién '. (facturas ingresos y gastos). Se activara

proximamente

» Permite la busqueda y visualizacion de la
‘% Visualizar documentacién ’ documentacion. LABORAL-FISCAL-
CONTABLE, que le hemos subido.

» Encontrara los datos contables en
‘ Datos contables - . visualizar documentacion apartado
CONTABLE
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Visualizar documentacion

» Tenemos dos formas de poder buscar y visualizar la documentacion.

» bandejas predefinidas

» Busqueda

Bandejas predefinidas Bidsqueda
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Acceso a los documentos Bandejas

predefinidas [P —

-~ g PETSONAl

o 2 (S

» Esta opcion nos permite acceder a los

documentos mediante una estructura de arbol = Contratos
donde se agrupan los documentos segun el % Finiquitos
valor de sus indices. Seleccionando una de las —& FLC _

’ ’ =% Seguros Sociales
ramas de este arbol se mostraranlos ® TC1
resultados de la busqueda paralarama @ - W TC2
seleccionadka. i T Corrientes de pago TGSS

----- T Informe ITA
» Para acceder a esta opcion seleccionela = & varios
ion “Visuali d ion” del d -8 AGENCIA TRIBUTARIA
opcion “Visualizar documentacion” del cuadro . Modelos Presentados
de herramientas de la izquierda, £ CONTABILIDAD

posteriormente seleccione la pestana -8 Cuentas Resultados

. .. . -2l Departamento
“Bandejas predefinidas” y “Grupo”. Figura P
siguiente:

=l
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Seleccione una de las bandejas predefinidas y haga un doble clic con el
raton para acceder a los documentos agrupados en la misma

5--9 E]-E.-Tﬂl{:lﬂ
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K € tmagen 1 de3| 3 M| & Acercar & Aljar || [ [H]0 [ Ay | ]

Podemos seleccionar uno i
de los documentos
resultantes de la INFORMACION DE LA PRESENTACION DE LA

. : : DECLARACION
Il3u§queda para visualizar e MODELO 202

a 1magen. Reglstro
Mediante la barra de Presentacion realizada el 13-12-2018 a las 16.41.11
. . Expediente/Referencia (n” registro asignadoy ~ 201820273380096H
herram]e.n tas S]tuada Codigo Segura de Verificacion: SBXA3DIDX4EHXH23
sobre la imagen del Presentador
docu mento pod remos NIF Presantador- B61403440
7 . . Apellidos y Nombre / Razan social: GESCOBAR ADVOCATS | ASSESSORS SLP

pasar de pagina, aplicar | = . e
Zoom a la imagen’ —— I Documentos encontrados
aj ustar al anChO 0 alto de Doc.  “um.Pag. 3eferencic Fecha  NIF Codigo Empresa Grupo  Modelo Concepto Ejercicio  Periodo Pp’;_m Pr:i!_:m Cod 3

la Z0Na de V'lsual'lzaC'IOn O looo.. 14/1... B63... 62 202 .. 2018 3P 13/1... B6L.. XKP

aplicar rotaciones.
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Sobre el listado de documentos encontrados podremos ordenar por cada uno de
los indices y hacer clic con el boton derecho del raton para exportarlo a
formato PDF y guardarlo en su PC.

indice indice indice

| I | LDocumentos encontrados

Flltr#r: l l

Doc.  um.Pag. ieferencic Fecha  MIF Codigo Empresa Grupo  Modelo Concepto Eercicio  Periodo

14/1... .. 2018 13/1...
000... 3 13/1... B59... 11016 PER... 5 202 202 ... 2018 3P 13/1... Bbl... 52N...

F. NIF Cﬂd

937576809 www.gescobaradvocats.com 15




Acceso a los documentos mediante

bt d
s 2 PRI : ¢ Bandejas predefinidas’ Busqueda
E§ta opcion nos permitira realizar busq’ueFIas por I I
tipos de documento, rango de fechas, indices de Tipo de documento:
los documentos o contenido Mod. ABAT

Para acceder a esta opcion seleccione la opcion Fecha:
“Visualizar documentacion” del cuadro de Cualquier fecha
herramientas de la izquierda, posteriormente
seleccione la pestana “Busqueda”. Segun esta
Figura siguiente.

[] Buscar por contenido

@, Buscar
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Opciones disponibles para la busqueda:

>

Tipo de documento: Puede seleccionar del desplegable el tipo de documento

que quiere buscar.

Fecha: Le permitira seleccionar rangos de fecha predefinidos. Esta fecha se
refiere al momento en que se ha subido al difs doc

Buscar por contenido: con esta opcion la busqueda del texto introducido se
realizara en el contenido OCR del documento (texto que aparece en la
imagen). Esta busqueda solo ofrecera resultados si en el momento de
procesar el documento se aplico el reconocimiento de texto.

Por defecto la busqueda se realiza por los indices del documento

Texto a buscar: Introduzca en la caja de texto el texto que desea buscar.
Puede dejarlo en blanco, aunque se recomienda introducir algun dato para
afinar los resultados de la busqueda.
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K € tmagen 1 de3| 3 M| & Acercar & Aljar || [ [H]0 [ Ay | ]

Podemos seleccionar uno i
de los documentos
resultantes de la INFORMACION DE LA PRESENTACION DE LA

. : : DECLARACION
Il3u§queda para visualizar e MODELO 202

a 1magen. Reglstro
Mediante la barra de Presentacion realizada el 13-12-2018 a las 16.41.11
. . Expediente/Referencia (n” registro asignadoy ~ 201820273380096H
herram]e.n tas S]tuada Codigo Segura de Verificacion: SBXA3DIDX4EHXH23
sobre la imagen del Presentador
docu mento pod remos NIF Presantador- B61403440
7 . . Apellidos y Nombre / Razan social: GESCOBAR ADVOCATS | ASSESSORS SLP

pasar de pagina, aplicar | = . e
Zoom a la imagen’ —— I Documentos encontrados
aj ustar al anChO 0 alto de Doc.  “um.Pag. 3eferencic Fecha  NIF Codigo Empresa Grupo  Modelo Concepto Ejercicio  Periodo Pp’;_m Pr:i!_:m Cod 3

la Z0Na de V'lsual'lzaC'IOn O looo.. 14/1... B63... 62 202 .. 2018 3P 13/1... B6L.. XKP

aplicar rotaciones.
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Sobre el listado de documentos encontrados podremos ordenar por cada uno de
los indices y hacer clic con el boton derecho del raton para exportarlo a
formato PDF y guardarlo en su PC.

indice indice indice

| I | LDocumentos encontrados

Flltr#r: l l

Doc.  um.Pag. ieferencic Fecha  MIF Codigo Empresa Grupo  Modelo Concepto Eercicio  Periodo

14/1... .. 2018 13/1...
000... 3 13/1... B59... 11016 PER... 5 202 202 ... 2018 3P 13/1... Bbl... 52N...

F. NIF Cﬂd
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Descargar la aplicacion en el movil

» Silo desea también tenemos a su disposicion una version para
i0S o Android desde Itunes o Play Store

» Cualquier duda o consulta sobre esta aplicacion puede contactar con
nosotros:

oescobar@goescobaradvocats.com o al tel 937576809
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