


ImageNow at Work

Processing Your Organization’s Invoices

ImageNow almacena los datos e imagenes
para el proceso de automatizacion

ImageNow extrae datos
de las facturas
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Captura facturas — de cualquier formato
desde cualquiera ubicacion
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e-mailed invoice
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scanned invoice EDI 810 or XML
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Areas de Uso Comtin

procesamiento y aprobacion
de facturas

apoyo en contabilidad

recepcion de pedidos

Administracién de proveedores

consultas en general

compras

informes y auditoria

gastos

Documentos con sélo un clic

facturas

hojas de embalajes

contratos

informes de contabilidad

pedido de compras

facturas electrénicas

cheques

transacciones de intercambio

electrénico de datos

Archivos XML (Lenguaje Extensible
de Sobremarcacion)

comprobante de entrega

datos adjuntos de correo electrénico

correspondencia de proveedores

recibos

hojas de calculos

faxes

\
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La factura se vincula automaticamente con registros
relacionados en aplicaciones de negocio. Si no existe
un archivo relacionado, ImageNow crea uno
y lo vincula a la factura automaticamente.
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ImageNow comprueba pedido:
compras conciliados y creados
una aplicacién de negocio
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ImageNow captura imagenes
cheques automaticamente d
sistemas de impresion de che
internos o externos

y
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Recopile més informacion de las
aplicaciones de negocio, base de
datos externos y entrada manual

|

ImageNow puede calcular y validar
datos de facturas

Los datos de cheques se vinculan
automaticamente a todas
las facturas relacionadas

N

Seleccione los valores tales como
los cédigos GL, utilizando datos
tomados de otras fuentes

/

La informacién puede incluir
referencias cruzadas para aprobar
y enrutar automaticamente

Haga clic en el botén de
ImageNow para recuperar en un
instante el paquete de documentos
relacionados a una factura:
>Albaran > Factura > Cheque
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Gastos

Elimine los obstaculos para acelerar los reembolsos

Al proporcionar acceso instantaneo e integrado a recibos y otra
documentacion de gastos desde sus aplicaciones de negocios y
portales de empleados, ImageNow reduce grandemente el tiempo
que toma registrar, revisar, aprobar, enviar y generar informes
de gastos del personal.

ImageNow para gastos 2
Centralice los Archivos de Gastos gnfloque TNecn()lOg'CO
Cree un repositorio seguro y con acceso instantaneo para todos € ImageNow
los documentos relacionados a los gastos. ..
Integracion
Elimine poner en orden y entrar manualmente Cuando los empleados completan
Automaticamente enlace los recibos asociados a los informes de gastos los informes de gastos en su software
en su software financiero. de negocios, sélo un clic en el botén
Mei | aut rte del lead incrustado genera una portada con coédigos
ejore el autosoporte del empleado de barras. Sus empleados sencillamente
Traslada la conciliacién de gastos y recibos a los empleados que las envian le afiaden sus recibos a esta pagina y
y hace disponibles los documentos de los portales de autoservicio. los envian por fax desde cualquier lugar
. . - a la linea de gastos designada. ImageNow
Proteja los archivos corporativos 9 ) 9 N 9
) . ) . captura los recibos automaticamente y crea
Capture los documentos para reducir al minimo el potencial de articulos . e
. . ) ) un vinculo con la conciliacion de gastos.
perdidos, extraviados, destruidos o huérfanos.
Esta conexion integrada hace posible
Acelere los servicios de facturacion que recupere de inmediato los recibos
Réapidamente recopile y envié recibos, hojas de horas y otra documentacion que necesita siempre que los necesite
necesaria por la facturacion. en contexto con los informes de gastos
s . i A L. relacionados, sin abandonar la pantalla
olucione discrepancias rapidamente de la aplicacion que esta utilizando.
Conteste preguntas al instante, visualizando los recibos directamente Practicamente elimina la perdida de tiempo
del software de gastos. y tediosa tarea manual de recopilar y
. conciliar los recibos. Ademas ImageNow
Realce el control y cumplimiento de gastos L : )
L. . con facilidad acepta recibos en cualquier
Compare facilmente los gastos de los empleados contra los recibos -
. ) ] ) formato, tales como correo electrénico
y proporcione una copia de seguridad para los auditores. y PDF
N\ J
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Relaciones con Clientes y Proveedores

Un buen negocio precisa desarrollar y mantener

buenas relaciones tanto con los clientes como con los
proveedores. Las tareas manuales atrasan el proceso y
recepcion de pedidos dificultando la comunicacién entre
la compaiiia y otros. Con ImageNow los documentos
importantes como la correspondencia al cliente, facturas,
contratos e inventarios se encuentran tan sélo con un
clic. El resultado es una disminucion drastica en el tiempo
de respuesta y una mejora notable al servicio de atencion
al cliente.

De la misma forma, ImageNow simplifica las actividades
de adquisicion para mantener su cadena de suministro
conectada y su inventario surtido. Encuentre la
documentacion que necesita rapidamente y mantenga
sus procesos de negocios funcionado sin problemas
con minima interrupcion.

ImageNow para las relaciones
con clientes y proveedores

Centralice los archivos de clientes

y proveedores

Asocie la correspondencia de los clientes con archivos
relevantes en su software de negocios existente.

Responda mas rapido a preguntas
Determine inmediatamente el estado de una orden, factura
u otra pregunta para responder en tiempo real.

Comparta informacion y sostenga
productividad

Facilitele al personal de servicio de atencién al cliente
enviar correos electrénicos, imprimir o enviar documentos
mediante fax sin la necesidad de moverse de sus
escritorios.

Conecte empleados remotos o viajantes
Proporcione acceso a documentos desde el Internet a
través de WebNow para mejorar la comunicacion entre
clientes y proveedores.

Proteja los archivos corporativos
Proteja los archivos electrénicos para reducir al minimo el
potencial de documentacioén traspapelada o perdida.

;. Sabia usted?

Soluciones para todas las industrias

La versatilidad de ImageNow lo hace posible para negocios en cualquier
industria aplicar funcionalidades eficaces de gestién documental a través
de las compaiiias en areas como relaciones de clientes y proveedores.

ImageNow y WebNow permiten que su representantes de servicio tomen
rédpidamente documentos especificos, no importa donde estén, desde la
pantalla de cualquier aplicacion. Todo lo que necesitan saber cuando surge
una pregunta se encuentra exactamente delante de ellos.

Venta directa

Acelera los procesos de finanzas, administraciéon de recursos humanos,
distribucion y ventas y otras areas, reemplazando la busqueda de papel
con el programa automatizado de ImageNow Workflow.

Gobierno
Localice documentos inmediatamente, asi como correspondencia para
solucionar problemas.

Servicios financieros
Muestre una cartera de inversiones mientras revisa la estrategia para
la jubilacién de un cliente

Transporte y distribucion

Tenga acceso a conocimientos de embarque, comprobantes de entrega
y pedidos de compra en el momento en que se necesitan para darle
seguimiento al cumplimiento de pedidos.

Medios de comunicacién
Visualice instantaneamente el plan existente de un cliente al hacer llamadas
de ventas o al responder preguntas.

Manufactura
Responda inmediatamente a preguntas sobre la garantia de un producto
con sélo un clic.

Empresas de servicio publico y telecomunicaciones

Proteja todo en un repositorio central desde planes de ingenieria y sistema
de cuadrillas a correspondencia de clientes y cuentas, teniendo los usuarios
acceso con sélo un clic.

Jeff Lucas
Director de Tl
All England Lawn Tennis Club
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Gestion de Recursos Humanos

Para ofrecer productos y servicios de calidad a los clientes, su
organizacion debe contratar y retener al personal con mas talento.

Esto no es una tarea facil cuando recibe una gran numero de curriculos,

solicitudes de empleo, consultas sobre la nomina y mucho mas.

Con ImageNow, toda la informacién de los empleados esta
centralizada y protegida. Los documentos de candidatos y del
personal del mismo modo se capturan, almacenan y se encuentran
accesibles electrénicamente, permitiéndole recuperar un curriculo
o instantdneamente responder a una pregunta directamente

de cualquier aplicaciéon de negocios.

ImageNow para la gestion recursos
humanos

Centralice los archivos de empleados
Crea un repositorio seguro y con acceso instantaneo para todos
los documentos relacionados al personal.

Realce la privacidad de los empleados
Elimine fotocopias de archivos, para asegurarse que el contenido delicado
permanece privado.

Simplifique lo procesos principales
Simplifique el reclutamiento, el procesamiento de nuevos empleados,
la gestion de rendimiento y otras iniciativas.

Proteja los archivos corporativos
Reduzca al minimo el potencial de documentacién de personal traspapelada
o perdida.

Acelere el uso compartido de la informacién
Distribuya automaticamente descripciones de puestos de trabajos, curriculos
y mucho mas.

Resuelva problemas rapidamente

Visualice instantaneamente formularios de impuestos, cheques y otra
documentacion relacionada al personal para resolver discrepancias
réapidamente.

Realce el cumplimiento normativo
Recupere con prontitud y facilmente archivos de empleados para auditorias
internas o externas.

Reasigne trabajo a los recursos disponibles
Cambie el personal y las tareas de nominas basadas en la carga
de trabajo actual.

oy

]

L

Seguridad

Firmas digitales: Firme documentos de
forma electronica utilizando la tecnologia
avanzada infraestructuras de clave publicas.
(PKI por sus siglas en inglés).

Anotaciones: Defina reglas de acceso
flexible para anotaciones y combinelas
con firmas digitales.

Redacte: Oculte datos confidenciales en un
documento mientras conserva la condicién
del documento original.

Cifrado: ImageNow es compatible con las
mas recientes normativas de cifrado y esta
certificado por Common Criteria (EAL2+).

Autenticacion: ImageNow proporciona una
variedad de métodos para autenticar los
usuarios y rastrear el acceso a documentos.

Privilegios para usuarios y documentos:
Controle estrechamente acceso a distintas
funciones del sistema, documentos y tipos
de documentacion.

Auditoria: Configure facilmente las
plantillas de auditoria para registrar hasta
500 funciones diferentes en ImageNow.
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ImageNow at Work
Supporting Your Daily Routine

La cool

electronico notificandole a usted de una
entrevista telefénica e incluye un vinculo
directo al curriculo del candidato.

10:15 a.m.

Bob, un candidato, llama con una pregunta
referente a su solicitud, la cual usted
responde en segundos ya que los
documentos se encuentran a su alcance.

9:17 a.m.

Después de haber terminado de establecer
un nuevo empleado, puede facilmente
capturar documentos recopilados de los
nuevos empleados y vincularlos a sus
expedientes en la aplicacion del personal.

Microsoft Office
Applications
performance reviews

S/ ,

Career Website

e-mailed resum

Y 14 4

N
N
I~I

Branch Offices
scanned benefits forms

=

.

Recruiting Events
on-site applications

Recopile todo tipo de documentos
directamente de cualquier fuente

ImageNow almacena los documentos en un
repositorio centralizado y altamente protegido

ImageNow vincula los documentos automaticamente
con el expediente del candidato o empleado en las aplicacione
de personal, asi crea un expediente de personal

ImageNow automéaticamente encamina los
documentos al lugar correcto para su procesamiento:
recluta > némina > cumplimiento

Documentos con Sélo un Clic

curriculo

formularios stax

informes de accidentes

cartas de recomendacion
documentacion de seguro

examen de deteccion de drogas
solicitudes de empleo

formularios de inversion

documentos para la autorizacién de empleo
cartas de propuestas de trabajo firmadas
formularios para depésitos directos
contratos de confidencialidad

pedido de dias festivos

hojas de horas

evaluaciones de desempefio anual

10:45 a.m.
rdinadora que contrata envia un correo

A—

Emploren ID: e
Hora Date: Turmiaton Date:
Stanu Tiwe!

és

1:34 p.m.

En tan sélo unos pasos, la carta anual que envia
a cada empleado notificando el aumento en
el coste de vida autométicamente se almacena
y se copia dentro del expediente electrénico

de cada empleado.

p e
8

{312.34-0678

[ Fub-Tme_[»]

Application

Summary

2:24 p.m.

Un gerente envia el borrador de un plan de mejora de desempefio.
En Microsoft Word usted desprotege el documento, le hace unos
cuantos cambios, protege la version final y lo encamina de nuevo

al gerente.

3:45 p.m.

Su gerente de cumplimiento pasa por
su oficina y le pide que extraiga el
documento para una auditoria interna,
lo cual realiza en minutos utilizando
ImageNow.

=,

4:50 p.m.

Un empleado del gobierno llama
pidiéndole comprobar detalles del
seguro del empleado del pasado afio.
Usted répidamente recupera
la informacion necesaria.

—

—

fLITRES PN W P JRTRr T8 1 [T we)
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=

el ndaa i

Haga clic en el boton de ImageNow para
inmediatamente recuperar documentos
en un archivo de personal exactamente
cuando lo necesita:
Curriculo > Formularios de impuestos
> Evaluaciones

Obtenga acceso a documentos
y proteja la integridad de su
contenido mediante control

de version.

s Michael Thomas

Ot
i

-

Imprima, envié por correo
electrénico o realice otras
funciones con los documentos

|

Oculte informacion confidencial
utilizando funciones intuitivas
de redaccion.

Afiada anotaciones personalizadas
a los documentos

Ingrese comentarios y

Areas de Uso Comtuin
reclutamiento

orientacién para nuevos empleados
gestion de empleados
administracion de beneficios
preparacion de auditorias
cumplimiento juridico y normativo

sugerencias sobre una entrevista
0 una hoja de célculos
que ha revisado.

/
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Servicios Juridicos

Todos los negocios tratan con documentacion juridica, ya sea tan simple
como contratos de servicios o tan compleja como el papeleo extensivo
de una firma de abogados.

Dada la vulnerabilidad inherente del papel, el manejo electronico de
documentos es la herramienta ideal para mantener los documentos con
obligatoriedad juridica protegidos de ser visualizados y manipulados por
usuarios no autorizados, asi como también proteger los archivos en caso
de un desastre.

La arquitectura inigualable de ImageNow asegura acceso facil a documentos
para los usuarios autorizados mientras que utiliza caracteristicas de seguridad
aprobadas por las normativas de la industria para mantener a otros fuera.

ImageNow para los departamentos
juridicos
Centralice los archivos corporativos

Cree un repositorio seguro para todos los documentos, como contratos,
contratos de alquiler y muchos mas.

Organice los expedientes de clientes
De forma automatica catalogue documentos por cliente, departamento
u otras clasificaciones para la recuperacion instantanea.

Tenga acceso a documentos instantaneamente
Encuentre el documento correcto con sélo un clic, y elimine busquedas
extensas en los gabanes.

Asegure la informacion confidencial
Asegure que los documentos confidenciales sélo son visualizados
por personas que le han asignado acceso.

Gestione proyectos en colaboraciéon
Proteja y desproteja documentos compartidos para mejorar la colaboracion
y proteger la integridad del documentos.

Sue Lowe
Gerente de implementacion Tl y departamento técnico
James Latham Plc

¢, Sabia usted?

Busqueda de contenido avanzado en
ImageNow

Utilice a ImageNow para realizar busquedas de texto
completo, eligiendo rapidamente informacion especifica
incluida dentro del contenido de todos los documentos
en el repositorio de ImageNow.

Varias opciones de busquedas le habilitan rapidamente

a encontrar lo que necesita utilizando consultas con fines
especificos de documentos electrénicos examinados
aun cuando los términos de busqueda son limitados

0 ambiguos.

Realice busquedas en mas de 200 formatos populares de
documentos incluyendo papeleo digitalizado, documentos
de Microsoft Word, hojas de célculos de Excel, archivos
PDF y HTML.

X .
9, Enfoque Tecnoldgico
de ImageNow

Impresora ImageNow

Cree imagines electrénicas TIFF de
documentos, incluyendo informes, hojas de
célculos, documentos de Microsoft Word

y mensajes de correo electrénico que han
sido importados directamente dentro del
repositorio de ImageNow.

Elimine el lapso de tiempo y costes de
productividad asociados con imprimir y
digitalizar logrando que estas imagenes
estén accesible instantaneamente por
toda la compania.

Capture solicitudes para imprimir un
documento Unico del mismo modo

que archivos electrénicos masivos. La
integracion transparente de ImageNow
permite que los trabajos de impresién se
almacenen y se organicen al instante con
los registros asociados en las aplicaciones
de negocios.
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Cumplimiento

Cumplir con las normativas legales precisa de métodos
practicos para responder a multiples requisitos a través

de su compafiia. Perceptive Software conoce las cuestiones
de cumplimiento que afronta su negocio y desarrolla
soluciones que complementan a la perfeccion

la estrategia general para su cumplimiento.

Perceptive Software ha estudiado docenas de normativa
relevantes a nuestros clientes y ofrece sus productos con
apoyo para las iniciativas de cumplimiento de ISO y otros
mandatos normativos.

A través del espectro legislativo, existen tres requisitos
generales para el cumplimiento: integridad de los datos,
confidencialidad y accesibilidad. La tecnologia de
ImageNow apoya de forma econémica y exhaustivamente
estas provisiones, las cuales son criticas para satisfacer
los requisitos normativos.

Integridad de los datos

Recopile y gestione todos los documentos utilizando
funcionalidades para indexar, rastrear y asegurar la
exactitud de los datos. ImageNow le proporciona
almacenamiento sofisticado y seguro y apoya la retencion
a largo plazo.

Confidencialidad de datos

ImageNow apoya los estandares de cifrado mas reciente y
ofrece muchas medidas de autenticacién, control de acceso
y de seguimiento para asegurar que los documentos estén
disponibles solamente a usuarios autorizados.

Accesibilidad de datos

Un rico arsenal de capacidades de pantalla les permite a
los usuarios tener acceso a datos utilizando el método mas
conveniente. Estas capacidades se integran estrechamente
con las caracteristicas de seguridad de ImageNow y
generan archivos con todas las actividades de los usuarios
que se pueden auditar.

Ley de Protecciéon de Datos
Propésito: Protege datos personales

La Ley de Proteccion de Datos tiene como objetivo proteger la privacidad

del individuo y asegurar que los detalles personales solamente se usen para
el propésito por el cual fueron recopilados y no se divulgan sin permiso. El
acceso a documentos con sélo un clic que ofrece ImageNow le permite a

los negocios y a las organizaciones del sector publico satisfacer rapidamente
peticiones de informacion de individuos y de la Oficina de la Comisién

de Informaciéon. Con ImageNow solamente los usuarios autorizados tienen
acceso a documentos y a las funciones de notificacion que ofrecen

un historial completo de cada documento.

Cddigo de Reglas del BSI
Propésito: Asegurar la autenticidad, integridad y disponibilidad
de la informacién almacenada electrénicamente.

El Cédigo de Reglas BSI del 2004 incorpora los principios fundamentales

de ISO 15489, la normativa internacional para la gestion de archivos y el
Cadigo de Reglas. ImageNow posee caracteristicas avanzadas de seguridad
y funciones de firmas digitales que impiden modificar o eliminar documentos
electrénicos por personas sin la debida autorizaciéon. ImageNow ayuda a las
compaiias a cumplir requisitos legales de accesibilidad para documentos
electrénicos conservando la integridad de los datos.

Anadir valiosas estrategias para el cumplimiento

y la continuidad de las estrategias empresariales

ImageNow centraliza todos sus documentos, archivos corporativos y

otros datos no estructurados dentro de una arquitectura sofisticada que
proporciona la integridad de datos, confidencialidad y accesibilidad. Dentro
del repositorio permanente y seguro, ImageNow captura y almacena
practicamente cualquier tipo de documento, como los correos electrénicos

y datos adjuntos, faxes, informes, papeles digitalizados, archivos importados
y mucho mas, asegurando que su compafiia tenga acceso adecuado cuando
y donde los necesita.

Con el almacenamiento electrénico de archivos que proporciona ImageNow,
el personal sigue teniendo acceso a documentos importantes en caso

que ocurra una catastrofe natural o un incendio, posibilitando la continuidad
de su negocio bajo cualquier circunstancia.

Certificacion para la Gestion Documental de NIAP

ImageNow logrd la certificacion Common Criteria Evaluation and Validation
Scheme for IT Security (CCEVS) Evaluation Assurance Level 2+ (certificacion
de criterios comunes en el campo de seguridad de Tl nivel 2+ a través

de National Information Assurance Partnership (NIAP).

El Reino Unido y otros 22 paises incluyendo a Australia, Japon, y los
Estados Unidos, reconocen los Criterios Comunes como el criterio de
evaluacién de terceros para los procedimientos de seguridad de TI.
ImageNow maneja los datos con suma seguridad, y ayuda a las compafias
a nivel mundial fortalecer las iniciativas de cumplimiento

y proteger la informacién confidencial. WWW.imagenow.com
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