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Documentos repartidos entre correos, WhatsApp, carpetas personales, archivos fisicos y versiones duplicadas. Encontrar respaldos toma demasiado tiempo, los

vencimientos dependen de recordatorios manuales y cuando sale una persona clave, la informacién se va con ella. La empresa paga Microsoft 365, pero no

aprovecha SharePoint de forma estructurada.
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SharePoint estructurado

Control y trazabilidad

Documentos dispersos
Correos, WhatsApp, carpetas locales y versiones duplicadas

® QUE HACEMOS

Bibliotecas, listas, permisos y responsables definidos

Acceso ordenado, vencimientos controlados y continuidad
operativa

® QUE INCLUYE

Otium implementa SharePoint como un centro documental préctico dentro del
ecosistema Microsoft 365. No creamos una carpeta mds en la nube: disefiamos una
estructura documental clara, Gtil y escalable para que cada documento tenga un lugar,
cada proceso tenga responsables y cada equipo trabaje con mayor trazabilidad y

continuidad.

® REPOSITORIOS QUE PODEMOS ESTRUCTURAR

Diagnéstico documental inicial de la organizacion

Disefio de estructura: bibliotecas, carpetas, vistas y permisos
Listas de control: clientes, personal, vencimientos, contratos
Guias de uso, procedimientos y capacitacion del equipo
Acompafiamiento inicial de implementacion y ajustes

Automatizaciones y Power Bl como médulos complementarios

Archivo contable mensual Archivo tributario

Planillas, reportes y respaldos por periodo. Declaraciones, formularios y constancias SIN.

xQ /

Reportes gerenciales
Dashboards, EEFF y presentaciones directivas.

Auditoria y revisiones
Respaldos y evidencia para revisiones externas.

® COMO TRABAJAMOS

Files del personal Contratos y societario

Contratos, planillas y respaldos laborales. Contratos, poderes y documentos legales.
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Listas de control

Administracién general

Vencimientos, tareas, activos y pendientes. Proveedores, clientes y gestion operativa.

Disefio
Estructura, permisos y reglas de uso

Fuentes de info
Correos, carpetas, OneDrive y fisicos

Diagnéstico
Estado actual de documentos y usuarios

® RESULTADOS PARA TU EMPRESA

Acompaiiamiento

Ajustes iniciales y criterios de
mantenimiento

Capacitacion
Equipo habilitado para usar la estructura

Implementacién
Bibliotecas, listas y vistas en SharePoint
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Documentos siempre ubicables Sin dependencia de personas

Fin a la basqueda de archivos por WhatsApp o correo.
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Lista para revisiones Acceso por roles

Respaldos ordenados ante fiscalizaciones o auditorias.

Otium no implementa oint como herramienta t

mentos necesita una emjpresa para operar, re:

Microsoft 365 & SharePoint Power Automate (alertas)

PROXIMO PASO

Diagnéstico Documental Gratuito

Revisamos como esté organizada hoy tu documentacion y proponemos una estructura de SharePoint adecuada.

La informacién no se va cuando cambia el personal.

Permisos diferenciados por dreq, proceso o usuario.

Power BI (opcional)

Vencimientos controlados

Listas con fechas, alertas y responsables definidos.
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Microsoft 365 aprovechado

Tu licencia ya existente convertida en herramienta real.

Criterio contable-tributario-laboral
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