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GESTION DOCUMENTAL INTEGRADA A TU ERP

Waiki Documentos

Tu gestor documental, protegido de verdad, dentro del
mismo ERP
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Waiki Documentos

Los archivos de una empresa viven desparramados: carpetas de red, adjuntos
de correo, el escritorio de cada uno y el chatter de cada factura. Nadie sabe cual
es la version buena, y lo que se borra por error no vuelve.

Dos personas editan el mismo archivo a la vez y una pisa el trabajo de la otra. Un
certificado vence sin que nadie avise. Compartir una carpeta con un auditor termina en un
enlace abierto para siempre.

Y cuando un documento es prueba en un juicio o una inspeccién, cualquiera con permiso
de edicién puede reemplazarlo sin querer, y el original se pierde para siempre.

¢Para quién es?
Recursos Humanos: legajos, vencimientos, datos bloqueados
Legales y cumplimiento: retencién legal auditada
Administracién y finanzas: comprobantes centralizados

Compras y ventas: contratos junto al registro que los origina
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FUNCIONALIDADES - ORGANIZACION Y COLABORACION

Todo dentro del mismo sistema donde ya estan tus facturas, compras, ventas
y empleados.

@ Reserva de edicion @ Papelera recuperable
Tomar vy liberar un documento, con candado Nada se borra de un clic. Restauracién,
visible y aviso de quién lo tiene. borrado definitivo con confirmacién, purga a

30 dias.

@ Historial de versiones @ Edicidon en linea
Cada reemplazo queda registrado con su Word, Excel y PowerPoint con ONLYOFFICE,
contenido real, recuperable tal como era. coediciéon en tiempo real.

@ Centralizaciéon automatica ® Recepcion por correo
Adjuntos de facturas, compras, ventas, Cada carpeta con su propia direccién, solo
empleados y acuerdos, en un solo lugar. remitentes autorizados.

® Reglas de flujo ® Almacenamiento flexible
Botones de circuito que aplican etiguetas, Base de datos, disco o S3, con verificacién
reasignan y programan actividades. de integridad en cada migracioén.

# Documentos Documentos Carpetas Papelera Configuracién 8- > (G2 waiki Documentos Demo A

Documentos Versiones ~
Contrato de servicios - Distribuidora del Plata... % D, c 11 < >

‘ + Nuevo
Open in ONLYOFFICE ~ Compartir ~ Tomar para editar & Enviar mensaje B Nota de registro @ Actividades Q. { ' A°

Nombre

Contrato de servicios - Distribuidora del Plata.pdf

13 de jul de 2026

r odooBot 1- 12:31p. m
@ - Ninguno — 23/06/2026 (Fecha de Vencimiento)

Tipo Archivo Contrate de servicios - Distribuidora de... &
Contenido del Contrato de servicios - Distribuidora del ¢ & & m Q Lol —|+ 2 Te& @ »
Archivo

Carpeta Contratos Contral de servicios - Distribuidoradel Plata.pdf (rev 3)
Duefio Administrator

Contacto Distribuidora del Plata S.A.

Etiquetas Contrato X

Almacenamiento Default Storage

Extensién pdf

Tamafio del Archivo 1.98 Kb

Fecha de 23/06/2026
Vencimiento

Estado de Vencido

Vencimiento ’

Descripcién Acceso Retencién Registro Vinculado

Vista previa del archivo sin necesidad de descargarlo, junto a la ficha del documento.
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Cuando un documento es prueba de un juicio, una inspecciéon o un
reclamo, se lo pone bajo retencion legal.

Mientras dure, nadie puede tocarlo: ni borrarlo, ni reemplazar su contenido, sin importar el
permiso que tenga

La pone y la levanta Unicamente el grupo Responsable de Protecciéon de Datos, separado del
administrador general

Motivo, fecha y responsable quedan registrados y no se pueden editar a mano

El bloqueo por confidencialidad (Ley 25.326) sigue el mismo criterio para datos personales

l“ Documentos Documentos Carpetas Papelera Configuracion - =’ @2 Waiki Documentos Demo A
Documentos Versiones o~

‘ + Nuevo Acuerdo firmado - Ferreteria Central.pdf £ D 0 =~ 1 < >

Abrir en ONLYOFFICE ~ Compartir ~ Tomar para editar & Enviar mensaje I Nota de registro @ Actividades Q & &° s

Nombre

Acuerdo firmado - Ferreteria Central.pdf

OdooBot 7 sept, 111 1
« No —Si (Retencién legal)
« Ninguno — Demanda laboral Perez ¢/ Empresa - expediente en
tramite. (Motivo de la retencién legal)

Tipo Archivo Acuerdo firmado - Ferreteria Central.pdf & .

Contenido del & Acuerdo firmado - Ferreteria Central.pdf @ Q 1|of1 — |+ £ T 2 & »

Archivo C‘ OdooBot 2 sept, 11:10 p. m

Retencién legal aplicada. Motivo: Demanda laboral Perez ¢/ Empresa -
Carpeta Acuerdos expediente en tramite.. Referencia: Expte. 12345/2026.

OdooBot 2 s=pt, 111 1

Duefio OdeoBot - Documento creado

Contacto Ferreteria Central Demo
Etiquetas

Almacenamiento Default Storage
Extension pdf

Tamafio del Archive 2.04 Kb

Fecha de
Vencimiento 7

Descripcion Acceso Retencion Retencion legal Registro Vinculac

Este documento esta bajo retencién legal: no se puede eliminar ni
anonimizar por ninguna via hasta que la retencitn se levante.

RETENCION LEGAL
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COMPARTIR CARPETAS, CON CONTROL REAL

Publica una carpeta con un enlace de solo lectura para un cliente,
un proveedor o un auditor, sin perder el control después.

Contrasefia opcional, con bloqueo ante intentos fallidos reiterados
Vencimiento configurable (90 dias por defecto)
Revocacién instantdnea, en cualquier momento

Solo el Administrador de Documentos puede compartir carpetas hacia afuera

COMPARTIR CARPETA (ENLACE PUBLICO)

Seguridad: cualquiera con este enlace puede navegar y descargar esta carpeta y todas sus subcarpetas. El token viaja en la URL

(puede quedar en el historial/logs del navegador). Use el vencimiento y la contrasefa opcional, y revoque (rote el token) cuando ya
no se necesite.

Acceso al compartir Ver Vencimiento del 21/09/2026 23:07:14
carpeta ’ compartir carpeta ’
URL del compartir https://documents.waiki.com.ar/do... Contraseria del sesssans
carpeta compartir carpeta ’
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VENCIMIENTOS QUE AVISAN ANTES DE VENCER

Carnets, pdlizas, certificados y habilitaciones llevan su fecha de
vencimiento, sin depender de una planilla aparte.

Estado visible de un vistazo: Vigente, Por vencer, Vencido
Aviso automatico al duefio del documento, con plazo de preaviso configurable
Se nota especialmente en RRHH: legajos, licencias y certificados de cada empleado

Se cierra solo al renovar el documento o quitarle la fecha

#f Documentos Documentos Carpetas Papelera Configuracion

.Documentosb o [E@ Archives x - o 18/8 < > [E‘

E o
«
= CARPETA p, ¥ Contrato de trabajo (... i~ 7 Licencia de conducir ... i~ N U7 Legajo - Valeria Noe... i~ N 7 Legajo - Sofia Anabell...i~
Todos h PDF 1.87 kb PDF 1.84 Kb PDF 2.00 Kb PDF 2.00 Kb
O Legajos
+ Administracion N gaj DLngns [ Legajos [ Legajos
[[PorVencer| 07/08/2026 14/05/2026 Legajo Vigente Legajo  Vigente
» Calidad
A A A
» Clintes ® o ® a © a © a
Direccion 3
Finance N 77 Legajo - Pablo Esteba... i~ N 17 Legajo - Marta Beatri... i~ N 17 Legajo - Juan Carlos ... i~ N 17 Legajo - Diego Herna... i~
PDF 2.00 Kb PDF 2.00 Kb PDF 2.00 Kb PDF 2.00 Kb
Human Resources
I Legajos CILegajos I Legajos 0 Legajos
» Integraciones Legajo  Vigente Legajo  Vigente Legaje  Vigente Legajo  Vigente
Internal (o] [0] o o]
» Legales
» Projects
» Proveedores
~RRHH
Legajos 8
Politicas internas 2
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LO QUE LO DIFERENCIA

Carpetas compartidas / nube o
Waiki Documentos

genérica

Integrado al ERP (facturas, No Si, se centraliza
compras, ventas, RRHH) solo

Retencion legal con registro

No Si
de responsable
Bloqueo por confidencialidad No S
(Ley 25.326)
Historial de versiones con , .
. Variable Si
contenido real recuperable
Reserva de edicidn visible i
. Limitada Si, con candado
para todo el equipo
Papelera con restauraciéon
. i y Variable Si
purga configurable
Reglas de flujo y circuitos de No Si
aprobacion
Funciona en Odoo Community No aplica Si
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cQuerés ver Waiki Documentos con
tus propios archivos?

Hacemos una demo en vivo con la estructura de carpetas de tu
empresa.

WEB waiki.com.ar - waiki.com.ar/waiki-documents
CORREO info@waiki.com.ar

WHATSAPP +54 9 299 502-1110
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