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Gestion de contenido empresarial profesional

La gestion de contenido empresarial (ECM) con DocuW are significa mucho més que
archivar y gestionar los documentos electronicamente. La ECM es un sistema de informacion
profundamente integrado en la Tl de la empresa, que automatiza e integra en la red y de
forma universal los procesos que requieren grandes cantidades de documentos.

DocuWare es la solucion completa e integral para archivar
documentos empresariales de todo tipo con seguridad y
flexibilizando el acceso a ellos para que su uso sea mas
eficiente. Al margen del formato y la fuente, la ECM
automatiza los flujos de trabajo y los procesos
empresariales al gestionar y vincular los documentos
electronicamente.

La base de este sistema es el archivado estructurado de
los documentos en un archivador central. Cualquier
empleado que tenga la autorizacion necesaria puede
acceder a toda la informacion que requiera para su
trabajo, tanto si esté frente su PC en la oficina como si
esta de viaje y utiliza su smartphone. En cuestion de
segundos, se obtiene acceso a todos los documentos
interrelacionados para un cliente, un proyecto o un
proceso empresarial.

DocuWare

Caracteristicas principales de
DocuWare

Facilidad de uso

Tecnologias preparadas para el futuro
Integracion flexible

Procesos de control

Trabajo fuera de la oficina

Tanto si se utiliza como solucién en la nube o en
instalaciones in situ, DocuWare ofrece todos los
elementos para una gestion de contenido
empresarial eficaz.

Puede acceder a todo el equipo de funciones
directamente desde DocuWare Cloud. Para
instalaciones in situ, el software basico de
DocuWare se puede ampliar de forma flexible
mediante médulos adicionales.
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DocuWare Client: para trabajar de forma sencilla

DocuWare se basa en un entorno de oficina normal y en sus procedimientos de trabajo habituales. En primer lugar, los
documentos se recopilan, se clasifican y se editan en bandejas digitales. Desde las bandejas (y a menudo también
directamente y de forma completamente automatizada), los documentos se archivan en archivadores digitales.
Gracias a las funciones de indexacion de alto rendimiento, todos los documentos se archivan y clasifican
correctamente.

El area de busqueda permite buscar documentos archivados de un modo rapido y sistematico. Por ejemplo, si
necesita toda la informacién para procesar un pedido en calidad de proveedor, escriba el nombre del cliente y el
proyecto para ver la oferta, el pedido, toda la correspondencia y la factura, todo ordenado en una lista de resultados
clara. Los documentos que ya estan disponibles para su procesamiento aparecen automaticamente en las listas o las
tareas y se pueden comprobar o liberar de inmediato. Unos flujos de trabajo definidos con precision son la clave para
dirigir los documentos electrénicamente a los empleados que tienen que verlos o que se encargan de su control.

En el Visor del DocuWare Client puede visualizar

rapidamente los documentos, independientemente del El DocuWare Client puede abrirse faciimente
programa del que procedan. Hay herramientas de desde un navegador web. Al igual que en otras
escritura digital y sellos para editar, comprobar y liberar aplicaciones de Internet modernas, los usuarios
documentos. Es posible grapar documentos, ponerles un cuentan con indicaciones intuitivas para las

clip o clasificarlos, asi como integrar notas a mano y firmas operaciones. También existen aplicaciones aparte
utilizando la funcion de lapiz en los dispositivos para dispositivos méviles.
compatibles.

Video:
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En la oficina o de viaje: DocuWare es su escritorio digital para archivar, buscar y procesar documentos.
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https://www.youtube.com/watch?v=VweN5K9tRSs

Captura sistematica

Con DocuWare, puede archivar documentos de todo tipo y
procedentes de cualquier origen en el archivador central.
Los documentos se indexan, es decir, al archivarlos se les
incorporan datos de clasificacion para poder encontrar
rapidamente toda la informacion cuando se necesita.
Estos datos de clasificacién pueden obtenerse, por
ejemplo, de listas de seleccion o se pueden asignar
simplemente haciendo clic en los términos
correspondientes en el documento.

La tecnologia Intelligent Indexing Service de DocuWare,
pendiente de patente, proporciona indexacion
automatica al capturar los documentos. Intelligent
Indexing lee las entradas de indice relevantes de los
documentos y las sugiere para el archivado sistematico. El
servicio aprende del usuario cuando las confirma o las
corrige: la segunda o la tercera vez que usted o un
compafiero suyo archivan un documento similar, Intelligent
Indexing asigna todas las entradas de forma correcta
automaticamente.

DocuWare también ofrece varios métodos para integrar de
forma automatica o semiautomatica los datos de indice de
fuentes externas, como archivos de texto, bases de datos
o libretas de direcciones, a fin de garantizar una
indexacion rapida y correcta.

Documentos en papel

Pueden importarse cartas, facturas, informes, dibujos y documentos manuscritos practicamente con
cualquier tipo de escaner, desde pequefios escaneres de oficina hasta grandes impresoras
multifuncién en red.

Segun la configuracion, los documentos se guardan en una bandeja de DocuWare después de
escanearse para seguir procesandolos y guardarlos en el archivador. En ese caso, la indexacion se
realiza automaticamente con Intelligent Indexing. Los datos de identificacion del texto y los codigos
de barras también se pueden leer directamente del documento, incluso durante el escaneo. A
continuacion, estos datos se utilizan en el archivado de documentos como entradas de indice, para
poder guardar directamente los documentos en el archivador de manera automatica.
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Archivos

DocuWare ofrece varias opciones de importacion para todos los archivos, ya sean de MS Office, CAD
o de otro tipo. Puede acceder a las bandejas de DocuWare mediante la funcién de arrastrar y soltar.
DocuWare también puede supervisar de forma independiente una carpeta del directorio de archivos
para importar grandes volumenes de archivos a las bandejas de manera automatica o importarlos
directamente a los archivadores.

Ademas del DocuWare Client en el navegador, DocuWare cuenta con el Windows Explorer Client,
gue se integra directamente en el Explorador de archivos de Windows. En el Explorador se muestra
una carpeta de DocuWare dentro del directorio de datos que contiene los archivadores de DocuWare.
Es posible archivar documentos o directorios enteros arrastrandolos y soltandolos a dicho directorio
del Explorador de Windows, donde se indexan automaticamente todos los archivos. La integracion
también permite archivar documentos directamente desde aplicaciones de Windows utilizando el
comando "Guardar como".

Al margen del cliente que se utilice, DocuWare importa los archivos en el formato original. Para
visualizarlos, los archivos se abren en el visor universal de DocuWare; para editarlos, se abren en el
programa de edicion correspondiente al archivo.
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Archivado en DocuWare con el Explorador de Windows: mueva los archivos arrastrandolos y soltandolos en los
directorios del archivador o guardelos desde su aplicacion utilizando el comando "Guardar como".
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Archivado de archivos salientes durante la impresion

Con DocuWare Printer, los documentos se pueden importar a DocuWare practicamente desde

=\ cualquier aplicacién utilizando el comando Imprimir. Para ello, basta con seleccionar DocuWare Printer

en el cuadro de didlogo "Imprimir" de la aplicaciéon. Durante la impresion, se crea una copia exacta del
documento y se archiva como PDF/A (un formato especial de archivado permanente) en la bandeja

digital o directamente en un archivador. Para los documentos estandar, como presupuestos, ofertas o
facturas salientes, las entradas de indice se leen directamente del documento y los documentos se
archivan de un modo totalmente automatico.

Mensajes de correo

electronico

Archivar mensajes de correo electrénico de manera centralizada, vinculandolos a otros tipos de
documentos relacionados, ordenados por los mismos criterios, tampoco requiere ningun esfuerzo.

o o
NN DocuWare puede importar y archivar mensajes de correo electronico de Microsoft Outlook/Exchange y
 de proveedores IMAP automaticamente o tras la confirmacion o correccion del usuario. La ECM utiliza
' el remitente, el destinatario, la fecha, el asunto y otra informacién del correo electrénico para la
indexacion automatica, e incluso inserta la informacion personal y de la compafiia a partir de las
libretas de direcciones y otras bases de datos.
Los mensajes de correo electronico archivados se marcan automaticamente como correo electrénico.
Se puede responder a dichos mensajes o se pueden reenviar directamente desde DocuWare con la
aplicacion de correo electronico local, por ejemplo Microsoft Outlook.
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Archivado cémodo de mensajes de correo electronico: DocuWare cuenta con su propio panel en la pestafia principal de

Outlook.
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Archivado seguro

Los documentos no se pueden perder, la informacion
confidencial debe respetarse y es preciso cumplir las
normativas legales o especificas del sector en relacion con
el archivado y la documentacion.

DocuWare le protege frente el acceso no autorizado, la
pérdida de datos y los errores del sistema, y garantiza que
su empresa no tendra tiempos de inactividad, incluso en
caso de producirse un incendio o una inundacion. Los
documentos pueden replicarse y guardarse facilmente en
servidores fuera de la empresa o en la nube.

Derechos de acceso personalizados

El acceso a los documentos se controla mediante una detallada estructura de autorizacion compuesta de grupos,
funciones y perfiles. De este modo se garantiza que los empleados, los auditores, los clientes, y los proveedores
tengan acceso Unicamente a los documentos permitidos segun su nivel de autorizacion. No es posible acceder
directamente a los documentos desde el explorador de archivos del sistema operativo. Las funciones de registro
permiten ver quién ha accedido a un documento o lo ha modificado, y en qué momento, incluso afios mas tarde.

Sistemas de archivado sensibles a la demanda

Los archivadores de DocuWare archivan documentos en sus diversas fases: en el momento en que se importan o
crean, durante su edicion y procesamiento, y cuando se archivan de manera permanente. Se admiten todas las
tecnologias de archivado actuales: desde discos duros o sistemas RAID hasta soluciones CAS (Content Addressed
Storage) y SAN (Storage Area Network).

Estandares abiertos para documentos y datos de indexacion

El documento se guarda inicialmente en el formato original o como archivo PDF/A. Para cada documento se crea un
"metarchivo” en formato XML. Este metarchivo se utiliza para guardar informacion sobre el documento y su contenido, e
incluye comentarios y sellos, asi como una copia de los datos de indice y clasificacion del documento por seguridad. La
ubicacion de archivado principal de los datos de indice es una base de datos SQL vinculada a los documentos. Esto
garantiza la recuperacion rapida de todos los documentos y la posibilidad de afiadirles un indice de texto completo, si
es preciso.
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NoO se preocupe por las normativas

DocuWare cuenta con amplios mecanismos de seguridad para el archivado a prueba de auditorias. Protegen los
documentos a lo largo de todo el flujo de trabajo, desde la importacion hasta el archivado permanente mediante
soportes de solo lectura y sistemas de almacenamiento. DocuWare cumple las normativas legales y los estandares del
sector, como AO y GoDB. El programa se encarga de supervisar automaticamente los plazos de archivado y
eliminacion. DocuWare utiliza funciones de exportacion para garantizar el acceso a ciertos datos durante el
correspondiente plazo legal de conservacion.
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Recuperacion rapida

DocuWare le permite encontrar con facilidad la
informacién que busca. Los términos de busqueda se
pueden escribir de manera exacta, parcial, combinados o
bien seleccionarlos en listas. El resultado aparece
directamente en una lista que el usuario puede ordenar
como desee.

Gracias al visor universal de DocuWare, no es
imprescindible instalar la aplicacion original en el
ordenador.

Busquedas especificas de tareas y perfiles de archivado

Para cada archivador, puede definir didlogos de blsqueda, didlogos de archivado y listas de resultados especificos,
ademas de elegir qué campos seran visibles. Estos didlogos pueden asignarse posteriormente a usuarios o funciones
concretos. Esto permite que cada usuario disponga de una interfaz personalizada para ejecutar sus tareas especificas
con DocuWare. No todo el mundo necesita toda la informacion, y los cuadros de didlogo claros y breves facilitan el
trabajo.

Busqueda de texto completo

Los términos de busqueda no necesariamente tienen que hacer referencia a las entradas de indice de los documentos.
También es posible buscar el texto de los propios documentos. Para ello, se crea automaticamente un indice de texto
completo para los documentos en el archivador en segundo plano. La funcién lee los términos de los documentos
escaneados y los formatos de archivo mas comunes. La potente funcién de indexacion de texto completo puede
combinarse con todos los sistemas de base de datos compatibles. En la busqueda de texto completo se permiten
abreviaturas y varios términos de busqueda. Los resultados se resaltan con color dentro de los documentos en el visor
de DocuWare.
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https://www.docuware.com/es/gestion-documental-Productos-y-servicios/video-acceder-y-ver?region=AMRS&language=es

Busqueda en DocuWare desde cualquier programa

Resulta especialmente Util integrar las basquedas de
DocuWare en otros programas que maneja con
frecuencia. Para facilitar esta integracion, puede utilizar
DocuWare Smart Connect. Cualquier usuario puede
visualizar sus campos de blUsqueda personalizados en sus
aplicaciones especializadas utilizando configuraciones
faciles de crear. Al hacer clic en el campo, se obtienen los documentos del archivador de DocuWare que pertenecen a
un proceso y que son necesarios para seguir trabajando.
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Acceso a los documentos directamente desde otros programas: en este caso, se inserta un botén de busqueda especial
en la interfaz de usuario de un programa de contabilidad. Al hacer clic en el campo, se obtiene la factura necesaria para
la contabilidad desde el archivador de DocuWare.
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Colaboracion eficiente

Los documentos de una empresa raras veces son
relevantes para una sola persona. Es importante que los
documentos estén disponibles de forma centralizada, que
los compafieros puedan acceder a la informacion
actualizada en cualquier momento y de forma flexible, y
que el estado de cada documento siempre sea
transparente.

DocuWare ofrece multiples funciones para organizar los
flujos de trabajo de forma eficiente e incluir facilmente a
los comparieros en el procesamiento de los documentos.
Basta con guardar una lista de resultados para tener
siempre a disposicion los documentos actuales para
realizar busquedas frecuentes al instante. La gestiéon de
versiones automatica garantiza que todos los empleados
puedan acceder en todo momento a la version actualizada
de un documento.

Edicion de documentos

Con DocuWare, puede editar sus documentos de dos
formas: en el Visor, puede aplicar comentarios,
marcadores de texto o sellos en documentos de
practicamente cualquier formato. En este caso, los
documentos no se modifican, ya que los elementos se
guardan por separado como "superposiciones".

También puede abrir los documentos en su programa de
edicién correspondiente para trabajar en archivos de
Word, Excel o de otros formatos de la forma habitual. La
edicién puede realizarse directamente en el archivador o
después de bloquear el documento. Al bloquear un
documento, se protege la versién actual de dicho
documento en el archivador para impedir que la editen
otros usuarios. Al desbloquear el documento en el
archivador, se crea una nueva version. Las versiones
previas se conservan para fines de comprobacion y
seguimiento.
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En el Visor de DocuWare, los avisos, los comentarios y
los sellos se aplican digitalmente. El documento
permanece sin cambios gracias a la técnica de
superposicion.
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Incluir a los compafieros de trabajo de manera flexible y especifica

Incluso en equipos que cambian o en proyectos en los
que participan varios grupos, DocuWare le ayuda a
realizar su trabajo con facilidad y transparencia.

Con solo un par de clics, se crean listas que contienen,
por ejemplo, todos los documentos actuales de un
proyecto. Si se afiade un nuevo documento, la lista se actualiza automaticamente para los comparieros implicados en
el proyecto. También se envia una notificacion de correo electrénico automatica para asegurarse de que todo el
mundo esté al corriente.

Con estas listas y notificaciones, también puede reenviar documentos a cada compafiero para su procesamiento.
Cuando finalice sus tareas, su comparfero puede reenviar el documento a la siguiente persona responsable utilizando
un sello. Incluso los proveedores de servicios externos pueden participar en el procesamiento de forma sencilla.
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Procesos de control

Gracias a DocuWare, los procesos de toma de decisiones
y los procesos de trabajo relacionados con los
documentos son mucho mas rapidos y fiables que con el

papel.

Por ejemplo, al aplicar una marca digital a una factura, se
reenvia de forma automatica e inmediata a la siguiente
persona para su procesamiento en el flujo de trabajo
digital. En caso de que dicha persona esté ausente, el
sistema reacciona automaticamente y dirige la factura a la
persona responsable. Con un solo clic del raton, los
documentos vinculados a la factura también estan
disponibles al instante para poder aclarar dudas y tomar
las decisiones correctas.

Los procesos automatizados aseguran que los documentos se procesan de forma estructurada y que todas las tareas se
completan con total fiabilidad. El estado actual del documento se puede comprobar en cualquier momento.
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Workflow Manager de alto rendimiento

Para el procesamiento de documentos que se repiten con
frecuencia, como las facturas entrantes, DocuWare ofrece
un modelo muy eficaz para controlar y supervisar los
procedimientos: Workflow Manager. Las tareas
conectadas con un documento avanzan paso a paso de
una persona responsable a la siguiente y también pueden
procesarse en paralelo. Todos los participantes siempre
veran en pantalla el estado mas reciente. Por lo tanto, si
un compafiero aprueba un importe parcial en la factura,
los datos del resto de los participantes se actualizaran
automaticamente. Para cada tarea, es posible especificar
el procedimiento a seguir en caso de que un comparero
esté de vacaciones o de que se haya cumplido un plazo.
En funcién del nivel de escalado, se envia un aviso o se
reasigna la tarea.

DocuWare Workflow Manager tiene una interfaz grafica de
usuario que permite ilustrar los procesos de la empresa
digitalmente. Se especifica qué paso debe realizarse y
cuando, y qué ocurre si no se puede completar una tarea.
En DocuWare Workflow Designer, el usuario disefia
procedimientos de gran complejidad utilizando vinculos y
simbolos sencillos, sin necesidad de tener conocimientos
de programacion.

DocuWare

" ford v S >
Doculnare Peters Engineering <€ 1> «< 1oy & O ® %
Qowenrow | Q mammwoncevnn 12 [ =
s amcan @ @ .\{' J1orAGE ExPERTS
8 Reasignar 4D Historia VERSION DE FLUJO DE TRABAJO: 6
ACTIVIDAD “ | FECHA DE RECEPCION FECHA DE RECORDATORIO
‘Comprobar factura 02/10/2015 9:36 07/10/2015 9:36
‘Comprobar factura 02/10/2015 9:31 07/10/2015 9:31
07/
c 1 100 v 133
=
@ Cancelar Confirmar

Rechazar

Importe | 129,26

[sommions | oo | o Bt

Tareas completadas a tiempo: una factura pasa por el
flujo de trabajo digital.

[=EG=]
120

4 Actividades de DocuWare
B Asignar a N0 s

& Uamar a Web Services

n| validar av 12

Procesos definidos claramente sin programacion: las
condiciones para reenviar un documento de un paso a
otro se establecen en Workflow Designer.

Sistemas de 0ficing .,

Castilla La Mancha SA.




Trabajo fuera de la oficina

Muchos usuarios estan acostumbrados a acceder a los
datos y a la informacion en cualquier momento y desde
cualquier lugar con sus smartphones y tabletas. Gracias a
DocuWare, esto también se aplica al entorno de trabajo.
Con la aplicacion DocuWare Mobile, puede acceder a
sus archivadores desde los dispositivos moviles y contar
con las mismas opciones que tiene en la oficina. Tanto si
esta esperando en el aeropuerto y quiere aprovechar para
aprobar una factura en su smartphone como si esta en
una reunién con un cliente y quiere ver sus pedidos
actuales en su tableta, DocuWare le permite hacerlo con
unos pocos movimientos del dedo.

DocuWare también cuenta con aplicaciones empresariales
propias para archivar rapidamente nuevos documentos en
DocuWare mientras esta de viaje. DocuWare PaperScan
permite escanear documentos en papel con cualquier
smartphone. La calidad del escaneo cumple los requisitos
mas exigentes en el ambito empresarial y su
funcionamiento es muy sencillo: se coloca el smartphone
sobre el documento y el dispositivo se inicia
automaticamente. A continuacion, si es preciso, puede
escanear mas paginas y cargar el documento a DocuWare. Ademas, con DocuWare Hub puede enviar documentos
desde cualquier aplicacién al sistema de gestién documental mediante la funcion de carga.
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Integracion de DocuWare en la Tl de la empresa

Para que los procedimientos de archivado, basqueda y
documentacion sean éptimos, DocuWare se puede
integrar a la perfeccién en las aplicaciones de Tl
existentes, por ejemplo, en las soluciones ERP o en los
sistemas de gestién de mercancias.

La amplia variedad de métodos de integracion significa
gue la integracion siempre satisface las necesidades de
cada caso, con los recursos disponibles. La caracteristica
mas destacable de DocuWare es que esto casi siempre es
posible con una configuracion sencilla ordenada con
mendus.

Las impresoras multifuncion de la mayoria de los
fabricantes se pueden conectar directamente a DocuWare
para archivar los documentos durante el escaneo. Con
DocuWare Printer, puede archivar documentos en el
archivador desde practicamente cualquier aplicacion
mediante el comando de impresioén. La integracion
individual en la interfaz de usuario de cualquier software
(mediante mascaras) se puede configurar facilmente con
Smart Connect. Ademas, con DocuWare Autoindex, la
informacioén de otros sistemas se puede transferir a los
documentos en DocuWare utilizando la sincronizacion de
datos automatizada en la base de datos, o viceversa, es
decir, los datos de DocuWare se pueden transferir a
aplicaciones externas.

También hay disponible un completo kit para desarrolladores de software (SDK) para integraciones mas extensas.
Los elementos individuales de DocuWare, como las listas o las bandejas, se pueden integrar en otros programas
mediante la integracion de direcciones URL. A través de su plataforma REST, DocuWare ofrece una interfaz de
programacion central que se adapta a todos los entornos de desarrollo modernos.
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Configuracion y ajuste de DocuWare

DocuWare destaca desde el principio gracias a la sencillez
de la administracion y la configuracion del sistema.

Esto es asi ahora y lo seguira siendo en el futuro con cada
version nueva, aunque el conjunto de funciones se haya
multiplicado con respecto a las versiones anteriores.

Configuraciones sencillas

Todas las empresas tienen requisitos especiales para la (O b s e P2 | e ]

gestion de contenido empresarial y quieren implementar Poubere o e
tareas especificas con el sistema. Por eso, el desarrollo de o % e m,:z—; . M:m 'm
productos de DocuWare se centra en que cada sistema 5] - - - - -
DocuWare se pueda configurar de forma individual. e e =2 =2 =50 =200 =
Gracias a sus sencillas interfaces web, cualquier usuario oo mm WEW

con conocimientos de Tl puede crear las configuraciones -

que mas le convengan y ponerlas a disposicion de sus i :1 m:f Fi,

compafieros o de departamentos enteros. — A

ot e comeo s Suscitse s i

Por ejemplo, estas configuraciones pueden utilizarse para
definir la importacion y la indexacién de los documentos

escaneados, el archivado del correo electronico, el acceso
a los documentos en DocuWare por parte de aplicaciones
externas y muchas otras funciones. Encontrara asistencia

Vision general de las configuraciones de DocuWare: los
archivadores, las bandejas y todas las configuraciones se
crean rapidamente gracias a una interfaz de usuario

directa e instrucciones en nuestra completa serie de inturtiva.
videos, en nuestro blog de productos y en el Foro de
asistencia de DocuWare.
(=S =)
£~ 0] @admi | AL
DOCUWARE PRINTER ps g O
" o . - > kkkkkkkk %*}3 Py
s s g
f===cc
Pedido salente  Presupuesto sal ente. oficitud de compras =
=

Es muy sencillo configurar DocuWare Printer para
archivar los documentos salientes, por ejemplo.
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Administracion transparente

Los principios basicos de un sistema DocuWare se establecen y configuran en DocuWare Administration. Aqui se
incluyen, por ejemplo, los servidores DocuWare, las conexiones a las bases de datos, las ubicaciones del archivado
para los documentos y el registro. Los administradores de sistemas valoran la sencillez de la administracion del sistema
en DocuWare Administration, en la que pueden definir todos los detalles con unos pocos clics.

Capacidad de ampliacion vy flexibilidad

Al margen de cémo crezca la empresa o de cémo cambien sus areas de aplicacién, DocuWare crece con ella, sin que
ello implique costes de formacion adicionales. El software de DocuWare le permite empezar con un pequefio nimero
de usuarios en un departamento y ampliar gradualmente el sistema a otros departamentos o bien cubrir todas las
bases con una solucion integral desde el primer dia. Es muy sencillo mantener el sistema a su maximo rendimiento,
independientemente del nimero de usuarios o de documentos archivados.

Todos los accesos a los documentos y las acciones del usuario se procesan utilizando los servicios. En un sistema
pequefio, todos ellos pueden ejecutarse en el mismo servidor junto con la base de datos. Para sistemas mas grandes,
los mismos servicios se ejecutan en un entorno multiservidor, es decir, en varios ordenadores. Para distribuir la carga
en sistemas de gran envergadura o para aumentar la proteccién contra errores, los servicios también se pueden
ejecutar varias veces en distintos servidores dentro de un mismo sistema DocuWare. La arquitectura de DocuWare, las
tecnologias y los servicios empleados siempre son los mismos. Ningun otro sistema de ECM cuenta con esta
flexibilidad de ampliacion mediante una administracion sencilla y coherente.
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Modalidades: DocuWare Cloud e in situ

En caso de necesitar Unicamente las funciones
predefinidas, puede acceder a las soluciones DocuWare
como SaaS (software como servicio) a través de la nube o
utilizarlas en su propia infraestructura de Tl como sistema
in situ.

Solo tiene que decidir qué modelo de uso se adapta a su
concepto de TI.

Vision general de todas las funciones
Lista de funciones de DocuWare

DocuWare Cloud

En el caso de DocuWare Cloud, todos los datos y los documentos se cifran y se guardan en el centro de datos en un
proceso en varias fases. Tanto el sistema como nuestros especialistas estan disponibles las 24 horas. Una ventaja de
la solucién en la nube es que, por descontado, no hay costes de hardware adicional. Tampoco se requiere ningin
esfuerzo para el mantenimiento ni el funcionamiento diario. Puede acceder automaticamente a las versiones mas
recientes y a las Ultimas innovaciones en ECM, y utilizar todos los médulos adicionales sin coste adicional.

Nuestras opciones de licencia flexibles ponen a su disposicion una amplia gama de funcionalidades que se adaptan al

numero de usuarios y de documentos. Si lo necesita, puede afiadir mas usuarios o espacio de archivado en cualquier
momento, sin necesidad de cambiar el entorno de trabajo con el que esté familiarizado.

Compara los paquetes

Conozca DocuWare Cloud  Ampliable a todos los ECM para grandes
tamafios empresas

Para medianas empresas

250 MB

Usuarios ilimitados

Capacidad funcional
completa

incl. Intelligent Indexing

30 dias de prueba

20GB

4 usuarios

Capacidad funcional
completa

incl. Intelligent Indexing

Ampliacion flexible de
almacenamiento

50 GB

Usuarios ilimitados

Capacidad funcional
completa

incl. Intelligent Indexing

Ampliacion flexible de
almacenamiento

DocuWare Cloud ofrece precios flexibles para empresas de diferentes tamafos.

DocuWare

250 GB

Usuarios ilimitados

Capacidad funcional
completa

incl. Intelligent Indexing

Ampliacion flexible de
almacenamiento
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DocuWare in situ

Con DocuWare en instalaciones in situ, las licencias se adquieren para servidores, usuarios y modulos adicionales.
Posteriormente, DocuWare in situ se puede adaptar de forma flexible a los requisitos de cada empresa.

La base de cualquier instalacion de DocuWare es una licencia de servidor. Las tres ediciones de servidor disponibles,
clasificadas por su gama de funciones, satisfacen los distintos requisitos de software de las empresas. Ademas del
abanico de funciones que ofrecen las licencias de servidor, es posible expandir el conjunto de funciones de DocuWare
de forma individual con los médulos adicionales; por ejemplo, para integrar la gestion documental para el archivado y la
blsqueda en otras aplicaciones o para implementar flujos de trabajo de documentos en entornos muy exigentes. Al
adquirir la licencia de un modulo adicional, el conjunto de funciones ampliado se pone a disposiciéon de todos los
usuarios de la empresa.

Todos los usuarios de DocuWare necesitan una licencia de usuario para iniciar sesion. Los empleados que necesitan
trabajar con DocuWare sin restricciones tienen asignada una licencia "nominal”. Para usos ocasionales, varios
compafieros pueden compartir licencias "concurrentes"”. Puede haber tantos usuarios registrados a la vez en el sistema
como licencias concurrentes disponibles.

Ediciones de servidor y licencias de cliente para DocuWare in situ

DocuWare BUSINESS Server es una solucion béasica para empresas pequefias con un servidor y un sitio de
produccién que no requieran archivadores de gran tamafio.

DocuWare PROFESSIONAL Server es una solucién flexible para empresas medianas y ofrece una
organizacion de usuario final por cada sistema DocuWare y tamafio de archivador ilimitado. Los médulos
adicionales amplian el conjunto de funciones.

DocuWare ENTERPRISE Server es una solucién ampliable para grandes empresas, admite un nimero
ilimitado de organizaciones en el mismo sistema DocuWare, ademas de ofrecer equilibrio de carga, clustering,
cifrado de datos de los documentos y conexion con soluciones de archivado externo. Los médulos adicionales
amplian el conjunto de funciones.

Las licencias de cliente para los usuarios de un sistema se pueden adquirir con el modelo concurrente
(licencias para el nimero de ordenadores conectados al sistema). Una licencia concurrente se puede convertir
en dos licencias nominales.

DocuWare Sistemas de 0ficing
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Tecnologias preparadas para el futuro

Ala hora de elegir un sistema de ECM, los componentes
tecnoldgicos decisivos son la innovacion, la arquitectura, la
seguridad, y la capacidad de integracion y ampliacion.

Con la experiencia que otorgan varias decenas de miles /&'
de proyectos de clientes, DocuWare ha desarrollado 7;\3;:?‘ @
tecnologias para la gestion de contenido empresarial que 2@ | ‘@

( Al % Y, @, .
actualmente son lideres en el mundo. Z "/‘z(,,»\@‘\rf :@‘)
¥ Y
v

ECM para hoy y para el futuro

El ambito de la Tl esta viviendo una rapida transformacion y practicamente cada dia aparecen nuevos y diferentes
dispositivos y tecnologias informaticas.

Con este telon de fondo, DocuWare utiliza las tecnologias mas recientes para la programacion y la creacion de la
arquitectura de su sistema de gestion documental para ofrecer a sus clientes software que seguira satisfaciendo los
variados requisitos de los usuarios del mafana.

Para trabajar con DocuWare, solo necesita un dispositivo

con Internet y un navegador. El sistema de ECM se puede
utilizar en todas las plataformas, en dispositivos tanto con
Windows como con Mac OS.

| | | {
Esto es posible gracias a la arquitectura basada en
estandares de Dogqure, que destaca por su capacidad Web Server
real de admitir varios clientes y por una estructura
orientada al servicio, ademas de sus modernas interfaces $
para las aplicaciones web y moviles. Solo en contadas
ocasiones se necesitan aplicaciones locales, reunidas en
DocuWare Desktop Apps, que se puede administrar
facilmente de forma centralizada.

Backend Server

El DocuWare Client se basa en la tecnologia HTML5 y, por Infrastructure:

tanto, es compatible con todos los navegadores estandar, Databases, Storage, Fulltext Functionality
incluso en entornos operativos muy complejos. El sistema
trabaja con estandares de comunicacion abierta y utiliza
HTTP/HTTPS entre muchos componentes, en la mayoria
de los casos en combinacion con REST (Representational La arquitectura de DocuWare corresponde al modelo de
State Transfer) o SOAP (Simple Object Access Protocol). estructura "multicapa” y se divide en cuatro niveles.

Las aplicaciones moviles de DocuWare estan disponibles

para las plataformas clave (i0S y Android). Para instalar DocuWare, siempre se admiten las versiones mas recientes de
Windows y, para las bases de datos, todas las principales tecnologias de servidor en una amplia variedad de versiones,
en concreto MS SQL, MySQL y Oracle.
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This document can also be found here:

http://pub.docuware.com/es/docuware

For more information please visit our website at:

www.docuware.com
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Doculnare

Autoindex

Product Info

Indexacion automatica de documentos archivados desde
una fuente de datos externa

Muchos de los documentos que se necesitan archivar ya tendran criterios de categorizacion y
palabras de busqueda en el sistema de TI. DocuWare Autoindex transfiere los datos y los
agrega al archivador como palabras clave. Se eliminan las entradas manuales y el archivado
también se automatiza.

Utilice los registros de datos disponibles en el sistema
informético para indexar documentos automaticamente Ventaj as
en DocuWare. Por ejemplo, el departamento de
Contabilidad registra una factura en el sistema de
contabilidad con el nombre del remitente, el nimero de Indexacién automatica
documento, la fecha y el importe. Si dicha factura se
archiva en DocuWare, Autoindex puede acceder al
contenido del registro de la fuente de datos externa y
afadirlo como informacion de indice en DocuWare, sin
necesidad de que el usuario primero deba escribir las Optimice los procesos escribiendo en otras
palabras clave. Autoindex también puede usarse en bases de datos

sentido contrario para afiadir palabras clave al devolver
informes de trabajo. En estos documentos, las palabras
clave ya estan en el sistema cuando se imprimen.
Cuando se devuelve el informe de trabajo completado, el
nuevo documento puede asignarse automaticamente a
los registros de datos disponibles. Autoindex también es
valido para investigar. Hace coincidir la base de datos
externa con los documentos del archivador DocuWare y
muestra los documentos relacionados. El usuario
también puede limitar la busqueda filtrando por
documentos determinados.

Captura de datos sin errores

Garantice la coherencia de los datos con otras
bases de datos

Reorganice archivadores

Funciones de Autoindex

Los registros de datos se asignan conforme a un cédigo de coincidencia. Un cédigo de coincidencia es una mera
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secuencia de caracteres. Por ejemplo, puede definirse como codigo de coincidencia una factura, un nimero de
documento o un cédigo de barras. Puede especificar qué campo de indice se corresponde con el cédigo de
coincidencia. Es importante que el codigo de coincidencia aparezca en la base de datos externa y el archivador
DocuWare como palabra clave. Autoindex usa el cédigo de coincidencia de un documento del archivador DocuWare
para buscar el registro de datos relacionado en la base de datos externa. Elementos como la compafiia o el importe de

la factura se transfieren a DocuWare como palabras clave desde este registro de datos.

La indexacion es sumamente sencilla si el codigo de barras se define como c6digo de coincidencia. Con la licencia
adicional de "Barcode & Forms", DocuWare Scan App también puede leer el codigo de barras durante el escaneo. A
continuacion, Autoindex completa la indexacion del modo habitual. Si los documentos no disponen de cédigo de
barras, los numeros de serie de los documentos se pueden pegar mediante una etiqueta, por ejemplo. DocuWare
Import también lee codigos de barras. Para ello se necesita la licencia de DocuWare Import.

Las fuentes externas de datos admitidas por Autoindex son los archivadores DocuWare, las tablas de bases de datos,
las vistas de bases de datos, los comandos SQL, asi como los archivos que contienen delimitadores o longitudes de
campo fijas. Sila fuente de datos externa puede editarse, utilice Autoindex para completar y editar campos en dicha
fuente de datos externa. Por ejemplo, puede definir un campo de estado para mostrar que el registro se ha editado.

Fuente externa de datos

Nimero [COMpaNAN mporie [IFEERENN Cuenta [IVAY

| 870321 [PEterSILTDAT

235,12 € [f2102120061 60324 [W6N

| 870322 [TEIRSESTANNN 122278 € [O8101120061 60435 W6

870323 [Winter LTDA'S. 4536,99 60872 6N
| 870324 [RGUFGUSZIN | 37333 € | 60981 |G
1. Buscar 2. Anadirlindices
codico adicionales
[ Numero [NCGMpafiat] | Importe | DocID |
870355 340022242
[ 870412 N 340022243
870323 [WinterLTDAT, |4536,99 € 340022244
870321 I 340022245 |
870324 [N [ 340022246

Base de datos de un archivador DocuWare

Como funciona Autoin
archiva en DocuWare.

dex: un documento se
Aqui el nimero de

documento se define como cédigo de

coincidencia. Cuando

se inicia el flujo de trabajo

de Autoindex, DocuWare busca dicho cédigo de
coincidencia en la fuente de datos externa y
transfiere los demas campos del registro de datos

como la compaiiia, el
archivador.

Autoindex

importe y la fecha al

Product Info
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Configuracion

Autoindex se ejecuta como flujo de trabajo de un archivador. Unos asistentes faciles de usar ayudan a crear estos
flujos de trabajo de Autoindex. Aqui se define el codigo de coincidencia, y se especifican la fuente de datos externa 'y
los valores de indice que se importaran. La licencia de Autoindex permite crear de manera ilimitada flujos de trabajo de
Autoindex, por ejemplo para vincular varias fuentes de datos externas.

'AUTOINDEX - Cddigo de coincidencia de definiciin e

Indique los campos del archivador v de |a fuente de datos externa que contendrén |a entrada que debe usarse como
«codigo de coincidencia, El cédigo d= coincidencia se usa para buscar pares de registros, La entrada de ambos registros
debe ser idéntica.

Campo de indice: Campos externos Muestra ~
Compafiia (ringuno) - j
Contacto (ringuno) - 1
Departamento (ringuno) -
b | Cidigo de barras 14° DE DOC ~]| 13456808
Asurto (ringuno) =
Tipo de Doc. (ringun) - ]
Fusnte dat, ext, de entr,
| Compafit | NOMERE |AREA | e DE DOC ~
¥ Storage Experts Hernandsz Finanzas 13456895
|Robinsan's Refuge Rodriquez Finanzas 13956897 &
Flying Tom WMartinez Ventas 13456896
Phone Wizard Pefia Vertas 13456895
Wl ) Record 1ot 8 )R E)=] 2] < [
[© Conceler | [€= s | [sguiente s

Dialogo Definicién del codigo de coincidencia: la
entrada que se utilizara como codigo de
coincidencia debe ser idéntica en los dos registros
de datos. Para facilitar la definicion del cédigo de
coincidencia, puede visualizar los primeros 50
registros de datos de la fuente de datos externa
en la parte inferior de la pantalla.

El flujo de trabajo de Autoindex se puede ajustar de manera flexible a las fuentes de datos externas. Aqui se puede
especificar, por ejemplo, como debe reaccionar Autoindex si el cddigo de coincidencia no es Unico. Puede optar por
procesar solo el primer registro encontrado, limitarse a realizar una entrada en el archivo de registro o bien procesar
todos los registros encontrados. En el Ultimo caso, las entradas de indice se completan mediante el primer registro
encontrado. También puede definir si los registros de fuentes de datos externas se eliminaran una vez que se haya
completado correctamente la mejora de indices de documentos en DocuWare. Si no se encuentran registros de datos
ni documentos asociados, Autoindex se puede configurar para crear dicho registro de datos.

Especifique los datos que desea que DocuWare utilice como palabras clave para documentos. Puede elegir entre el
contenido de un campo de la fuente de datos externa, una entrada fija 0 una entrada predefinida, por ejemplo la fecha
de hoy. También puede especificar si los datos definidos siempre se deben escribir en el campo de indice o
Unicamente si el campo de indice esta vacio.
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Funciones

e Seleccion de un archivador DocuWare

e Seleccion de una fuente de datos externa: archivador de DocuWare, tabla de base de datos, vista de base de
datos, comando de SQL o archivo con delimitadores o longitudes de campo fijas

¢ Posibilidad de seleccionar entre una busqueda de registros externos asociados a documentos de DocuWare
o de documentos de DocuWare asociados a registros externos

¢ Filtrado de documentos en el archivador de DocuWare
« Filtrado de registros en la fuente de datos externa

e Con el archivo como fuente de datos externa: acceso de lectura/escritura o acceso de solo lectura,
transferencia o eliminacion de archivo en el momento que termina el flujo de trabajo

e Asignaciéon de campos de datos externos a los campos de indice de DocuWare

¢ Si se encuentra mas de un registro externo para un documento, puede elegir si desea procesar solo el primer
registro, hacer una entrada en el archivo de registro o procesar todos los registros externos (el indice se
expande mediante el primer registro externo)

¢ Si se encuentra mas de un documento para un registro externo, puede elegir si desea procesar solo el primer
documento, hacer una entrada en el archivo de registro o procesar todos los documentos

e Eliminacion de los registros externos después del procesamiento

e Creacion de un registro externo si no se encuentra ningun registro externo para un documento

e Creacion de un registro en DocuWare si no se encuentra ningiin documento para un registro externo
¢ Adicién de palabras clave siempre o solo cuando los campos estén vacios

e Adicién de palabras clave desde el contenido del registro externo mediante entradas fijas o dinamicas

¢ Adicion o cambio del contenido de campo del registro externo mediante palabras clave del documento de
DocuWare mediante entradas fijas o dinamicas

¢ Indexacion especial de documentos sin un registro externo asociado
e Complecion de datos especiales para registros externos sin documento de DocuWare asociado

« Inicio del flujo de trabajo mediante un activador de tiempo, manualmente o mediante un evento de archivo
(cuando el archivo es la fuente de datos externa)

This document can also be found here:

http://pub.docuware.com/es/autoindex

For more information please visit our website at:

www.docuware.com

Autoindex Product Info
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Doculnare

Barcode & Forms

Product Info

Acelere y simplifique la captura y el archivado de documentos con Barcode & Forms.
Mediante la lectura instantanea de cddigos de barras y texto, los documentos se pueden
clasificar previamente, indexar y archivar de forma automatica. El procesamiento sencillo y
preciso ahorra tiempo y dinero.

Caodigos de barras: realmente utiles

Los codigos de barras pueden simplificar
considerablemente numerosos procesos empresariales. Ventaj as
Por ejemplo, ¢,suefia con poder escanear y archivar en un
solo paso la gran cantidad de facturas que recibe? Con

Barcode & Forms es posible: adjunte una etiqueta de e Indexacion automatica: disponga de cédigos
codigo de barras a la primera pagina de cada factura 'y de barras leido para indexar

escanee todos los documentos juntos en un solo lote. « Clasificacion previa de documentos: use los
Cada codigo de barras nuevo identifica un documento datos leidos para categorizar y separar paginas

nuevo. DocuWare lee el nimero de cédigo de barras como

numero de factura y lo emplea en todo el proceso de

indexacion y archivado. De este modo, el documento

también se identifica de manera Unica, en toda la

compafiia, para todos los departamentos y sistemas. e Sumamente preciso: la captura automatica de
datos en vez de la entrada manual es mas
segura y mas precisa

escaneadas

e Ahorro de tiempo: optimice los procesos de
trabajo

Sistemas de 0ficing
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Sumamente preciso

Si una factura ya contiene un cadigo de barras, seleccione otro tipo de cédigo de barras para la etiqueta. Barcode &
Forms identifica gran cantidad de codigos de barras 1D y 2D con una precision increible para no dar pie a errores en su
sistema de gestién documental automatizado.

Lectura de palabras clave

DocuWare también permite la lectura automatica de texto, por ejemplo los importes de las facturas, con el fin de usar
estos datos mas adelante en la indexacion de documentos. Al igual que los cédigos de barras, con Barcodes & Forms
el texto leido puede utilizarse para separar paginas escaneadas por lotes. Por ejemplo, siempre que aparezca la
palabra "factura”, puede querer decir que siempre se genera un documento nuevo.

Combinacion y optimizacion

El uso de cédigos de barras y texto leido configura las condiciones perfectas para la indexacion y el archivado de
documentos. Junto con el moédulo adicional DocuWare Import, puede escanear los documentos desde un escaner de
red central en una carpeta supervisada en la que se archivan de manera correcta y automatica. El cédigo de barras (el
nimero de factura en el ejemplo) y el texto (el importe de la factura) se pueden leer.

A continuacion, puede indexar por completo los documentos importados mediante el médulo Autoindex en una base de
datos externa, por ejemplo un sistema ERP. Si aflade el nUmero del codigo de barras al registro de los datos
contables, la informacion se sincroniza con DocuWare. El indice interno de DocuWare se completa y los datos de todos
los sistemas se corresponden.

Sistemas de 0ficing
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Caodigos de barras admitidos

1D e Postal
e Dutch KIX
e Code 2de5 ¢ Postnet
* Interleaved  Australian Post
* Datalogic * Royal Malil
* IATA * Planet
e Industrial « Intelligent Mail
. Inverted « UPC/E
e Matrix
e UPC/A
e Codabar
g e RSS
e Code 11 (USD 8) «RSS 14
e Code 39 * RSS 14 Stacked
« Code 93 * RSS Expanded

* RSS Expanded Stacked
o Code 128/ EAN 128 / GS1-128

e Telepen
e EAN 8
e EAN 13 2D
e MaxiCode . Aztec

e MSI (Modified Plessey) o DataMatrix

MicroQRPDF 417
e OR

e PharmaCode

This document can also be found here:

http://pub.docuware.com/es/barcode-forms

For more information please visit our website at:

www.docuware.com

Sistemas de 0ficing
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Doculnare

Connect to Mall

Product Info

Gestion integrada del correo electronico

Los mensajes de correo electrénico de una cuenta IMAP o de Microsoft Exchange se pueden
organizar y archivar automaticamente en DocuWare con Connect to Mail.

Connect to Mail supervisa una carpeta en la bandeja de
entrada de Gmail, otro servicio activado para IMAP o
Microsoft Exchange, por ejemplo. Desde ahi, el correo
electronico entrante se transfiere automaticamente al
sistema DocuWare. Si el usuario ha especificado
anteriormente criterios para el archivado, Connect to Mail
también puede indexar los mensajes de correo electrénico
de forma automatica.

La gestion conjunta del correo electronico y el resto de
documentos en una sola solucion de gestiéon documental
simplifica y mejora la organizacion de los contenidos
relacionados, como, por ejemplo, los datos del proyecto, la
correspondencia con el cliente y la informacion de la
empresa. Ahora puede utilizar Connect to Mail para
combinar la comodidad que ofrecen las cuentas de correo
electronico basadas en la web con la eficacia y las
funciones de DocuWare.

Connect to Mail

Ventajas

e Eficaz: guarde los mensajes de correo
electronico en DocuWare directamente desde
cuentas IMAP y de Microsoft Exchange.

Organizacién: indexe automaticamente los
mensajes de correo electrénico.

Movilidad: transfiera mensajes de correo
electronico al sistema DocuWare desde un
smartphone, una tableta o un navegador.

Comodidad: configuracion sencilla y
centralizada.

Sistemas de 0ficina,
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Archivado mas sencillo

Connect to Mail indexa automaticamente los mensajes de correo electronico entrantes que detecta en una carpeta
supervisada. Esto le permite ahorrar mucho tiempo, ya que no es necesario archivar manualmente los mensajes en las
carpetas del proyecto. Puede decidir si desea archivar los correos electrénicos con los archivos adjuntos o si solo desea
guardar estos Ultimos. Ademas, puede especificar el orden en que DocuWare debe abrir estos archivos adjuntos. Esto
puede ser util, por ejemplo, si desea que un archivo adjunto siempre se muestre en primer lugar.

También puede especificar que los mensajes de correo electrénico se eliminen automaticamente de su servicio de
correo electronico tras haberse transferido a DocuWare o bien que se envien a otras carpetas. Los usuarios avanzados
pueden archivar directamente sus mensajes de correo electrénico, pero también dejarlos para su posterior tramitacion y
acceder a ellos facilmente en el servidor de correo. Asi que cuando ya sabe qué mensajes de correo electrénico ya se
han archivado en DocuWare, los mensajes correspondientes se trasladan a otra carpeta. Puede optar por archivar los
mensajes de correo electronico en formato original o como PDF, con los documentos adjuntos en su formato original.

El administrador del sistema puede definir si las imagenes de un mensaje de correo electrénico para archivar pueden
descargarse autométicamente o no. De forma predeterminada, la funcién esta desactivada por motivos de seguridad.

Los remitentes de correo no deseado pueden ocultar imagenes en mensajes de correo electronico HTML que son
invisibles al principio. Si se descargan de forma automatica al archivar, el bot de correo no deseado sabe que la
direccion de correo electronico esta activa. Existe el peligro de que el remitente de correo no deseado la utilice
indebidamente para la suplantacion de la identidad. Para evitarlo, la descarga automatica de imagenes esta
desactivada de forma predeterminada en Connect to Mail.

Indexacion automatizada para busquedas rapidas y flujos
de trabajo

Connect to Mail supervisa todas las actividades de la carpeta y archiva automaticamente los mensajes de correo
electronico de acuerdo con los criterios especificados, como por ejemplo, el remitente, el asunto y la fecha.

Ejemplo: cree una carpeta independiente para facturas en su cuenta de Gmail y transfiera alli todas las facturas
entrantes. Cuando el sistema detecta que la factura se ha enviado a esta carpeta, utiliza la configuracion de archivado
predefinida para indexarla automaticamente. Esto activa el flujo de trabajo del proceso de aprobacién de facturas.

Otra forma de no tener que introducir manualmente las entradas de indice es dejar que DocuWare Intelligent Indexing
Service se encargue de la indexacion. Para hacerlo, primero debe archivar las facturas de la cuenta de IMAP o
Exchange Server en una bandeja habilitada para Intelligent Indexing en lugar de guardarlas directamente en el
archivador. Intelligent Indexing Service asigna las palabras clave automaticamente en segundo plano, lo cual le evita
tener que hacer el trabajo manualmente. El hecho de realizar el archivado en la bandeja tiene otra ventaja: permite
recopilar los mensajes de correo electrénico asociados y graparlos a un documento de DocuWare.

Connect to Mail Product Info SISTemGS de UfICIn02
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a1l ATAT 3G 1:03 PM Requisitos del sistema

Googles | Gmaill ' Calendar Web more
yourname @gmail.com _n_ Connect to Mail es la extension ideal para su
solucion DocuWare en linea/interna. El médulo se
More puede utilizar como complemento para los
sistemas PROFESSIONAL Server y ENTERPRISE
Server.
Trash ? o DocuWare 6.7
e Windows Vista a partir de SP2 (32 bits/64 bits)
Spam >
o Windows Server 2008 a partir de SP 2 (32
Receipts > bits/64 bits)

e Windows 7 a partir de SP 1 (32 bits/64 bits)
Work = o Windows Server 2008 a partir de SP 1 (64 bits)
o Windows 8 (32 bits/64 bits)
e Windows 8.1 (32 bits/64 bits)
e Windows Server 2012 (64 bits)

Invoices >

yourname@gmail.com
o Internet Explorer y Firefox
View Gmail in: Mobile | Older version | Deskiop

Proveedor de correo electrénico compatible con
© 2013 Google ° P

IMAP

e Microsoft Exchange a partir de 2007 SP1

Connect to Mail se muestra como una carpeta en
Gmail [por ejemplo, "Facturas” (“Invoices”)]. Solo
tiene que arrastrar los mensajes de correo
electronico y soltarlos en esta carpeta para que se
archiven automéaticamente en DocuWare.

This document can also be found here:

http://pub.docuware.com/es/connect-to-mail

For more information please visit our website at:

www.docuware.com
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Doculnare

Connect to Outlook

Product Info

Un buen equipo: DocuWare y Microsoft Outlook

Utilice Connect to Outlook para archivar los mensajes de correo electronico directamente en
DocuWare desde MS Outlook. Es igual de sencillo acceder a los mensajes archivados, por
ejemplo si quiere volver rapidamente al Ultimo mensaje de un cliente. Los empleados
también pueden acceder a los mensajes de correo electrénico y a los archivos adjuntos

desde el archivador central de documentos.

Alo largo de un dia de trabajo habitual pueden llegar
cientos de mensajes de correo electrénico. Son una parte
importante de su trabajo y necesita poder acceder a ellos
en todo momento. Como correspondencia comercial, los
mensajes de correo electronico estan sujetos a periodos
de retencion legal y, a continuacion, deben archivarse.

Connect to Outlook, la conexién de MS Outlook con
DocuWare, le permite: No solo archivar sus mensajes de
acuerdo con las normas de auditoria directamente desde
Outlook, sino también usar la funcién de busqueda rapida
para acceder a los mensajes archivados.

Connect to Outlook

Ventajas

Rapido: archive mensajes en DocuWare
directamente desde Outlook

Préactico: acceda a mensajes archivados desde
Outlook

Cémodo:configuracion sencilla y centralizada

Eficaz: utilice datos de MS Outlook, DocuWare
o cualquier base de datos SQL para archivar y
buscar

Product Info 1



La forma mas comoda de archivar los mensajes

DocuWare se integra a la perfeccion en su configuracion habitual de Outlook con su propia barra de menuds y su menu
contextual. Para archivar un mensaje, seleccionelo y haga clic en la configuracion de archivado con el destino de
archivado y la indexacion. Si lo desea, se abre un didlogo de almacenamiento donde se muestran las palabras clave

que se archivaran con el mensaje. Gracias a la indexacion, resulta muy sencillo volver a encontrar los mensajes en el

archivador de documentos — encontrard mas informacion sobre la indexacion a continuacion.

INICIO EMVIAR Y RECIBIR CARPETA VISTA I DocuWare I
¥ q 1} Configuraciones @ Ayuda
|Copiale—ma\l - Dk Datos adjuntos ~| & Actualizar ¥~ Comentarios
Archivar Blsqueda -
rapida () Cerrar sesién ! Inicio de sesién al comenzar
Archivar Biisqueda ripida Varios
4 Favoritos ¢ Buscar en Buzén actual (Ctrl+E) L | Buzén actual ~
Inbox Todo No leidos Por Fecha ~  Mas nuevo &
Sent ltems 4 Hoy
Deleted ltems Silvia Iceberg
RV: Lista de precios B . -
4 peggy.jenkins@petersenginee... Muy sefiores mios, durante su roadshow ya hemos tenido la oportunidad | T2 Copiar
i SV ARTIGR0 ¥2 Impresion répida
i 5 £} Responder
Elementos enviados admin *
Elementos eliminados Nueva solicitud de admin © Responder a todos
Bandeja de salida Apruebe este documento. € Reenviar
Correo electrénico no deseado Invoices Phone Wizard 4 Marcar como no leido

Carpetas de biisqueda

[

Your monthly bill
Dear PhoneWizard Customer, Please find attached your monthly bill from

2 Responder (G Responder atodos [} Reenviar

Ju, 09/03/2017 15:17
Silvia Iceberg <Silvia.lceberg@nordicpark

RV: Lista de precios

inkins @petersengineering.com A

5 mios,

roadshow ya hemos tenido la oportunidad de conocer su
‘stuvimos impresionados por su gran variedad de productos que
stamos interesados sobre todo en la montafia rusa tipo

ne”, por lo tanto le quisiera preguntar por mas informacian sobre

W Categorizar » cto. Necesitariamos, por ejemplo, una lista con los precios por
™ Seguimiento »
B Buscar relacionados , '@ contacten a este nimero: +46 - 503 - 67 578
Pasos rapides » saludo muy cordial de Suecia,
T Reglas »
W Mover r g
T lgngrar iines Corp.
& Correo no deseado » 1?;:]7
ockholm
X Eliminar
%, Archivado en DocuWare 3 Copiar e-mail
&L Busqueda rapida en DocuWare » Empleados

Mover adjuntos

Maover e-mail

o Ver mas acerca de Silvia lceberg,

ArA -

La ventana de Outlook cuenta con una barra de menis de DocuWare propia. Desde esta barra de menus y
desde el menu contextual (clic con el botdn derecho) puede iniciar sesion, asi como archivar y buscar mensajes

de correo electrénico.

Connect to Outlook

Product Info
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Puede enviar y archivar sus mensajes de correo electronico simultaneamente con el botén "Enviar y archivar". Esta
opciodn se aplica a los mensajes nuevos y a los que responda o reenvie.Esta opcion se aplica a los mensajes nuevos y
a los que responda o reenvie.

Las cosas son incluso mas faciles cuando se ha configurado el archivado automatico para los mensajes entrantes. Por
ejemplo, un responsable de equipo suele recibir facturas que se transfieren a la carpeta "Facturas” mediante una regla
de reenvio. DocuWare puede supervisar esta carpeta y sus subcarpetas, y guardar automaticamente las facturas
entrantes en un archivador.

En muchas organizaciones, las cuentas de Outlook de los empleados tienen limitaciones de tamafio. Los mensajes
archivados pueden moverse al archivador para asegurarse de que la bandeja de entrada de Outlook no se llena. Los
mensajes especialmente importantes que conviene mantener en la bandeja de entrada se pueden marcar como
archivados con la categoria "DocuWare" en Outlook.

Product Info _OISTEMAs de 0ficind ;
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Indexacion precisa para una recuperacion rapida

Gracias a la indexacion, los mensajes archivados y los archivos adjuntos pueden visualizarse rapidamente de nuevo en
Outlook. Por ejemplo, si tiene un mensaje de la empresa Peters Engineering en pantalla, puede acceder a todos los
mensajes recibidos de empleados de esta empresa con un solo clic del ratén. También puede limitar esta accion a un
periodo concreto, por ejemplo, los Gltimos 30 dias.

INICIO ENVIAR ¥ RECIBIR CARPETA VISTA DocuWare

b9 q 13 Configuraciones @ Ayuda
Copiar e-mail - Dl Mismo remitente ~ | & Actualizar ¥ Comentarios
Archivar ! |pusqueda’
rapida (D Cerrar sesion [4] Inicio de sesion al comenzar
Archivar Blsqueda ripida Varios S
< :
4 Favoritos Buscar en Buzén actual (Ctrl+E) AP | Buzén actual ~ £ Responder [} Responder atodos (), Reenviar
lnbe Todo No leidos PorFecha = Masnuevo + 1= Ju. 09/03/2017 15:44
Sent ltems 4 Hoy Thomas Rain <thomas.rain@flyingtom.cc
Deleted It . .. e
5 SR Thomas Rain Cooperacion de mantenimiento
Cooperacién de mantenimiento 15:44 u . i
AT T T R TR e Muy seRiores mios, |a feria FunWorld™ ha dirigide nuestra atencién hacia Para  peggy.jenkins@petersengineering.com o
Bandeja de entrada Patrick Summers
- - 9 Muy sefiores mios,
Elementos enviados R Nende Show Suond: = .- 15:40 uy
De: Patrick Summers [mailto:patrick. summers @ crazy-wheels.com] X S . i
Elementos eliminades la feria “‘FunWorld” ha dirigido nuestra atencion hacia su empresa, VUELO-
Bandsja de salida Silvia Iceberg LOCO S.A. esté b do un socio de iimi que ademsds esté
RV: Lista de precios 1597 &N proveer to técnico adicional para nuestro parque
inees sl i ne clesoents Muy sefiores mios, durante su roadshow ya hemos tenida la opertunidad temdtico. En este momento, disponemos de varias instalaciones que estdn
Carpetas de bisqueda basadas técnicamente en el sistema bicaril, p.e. montafias rusas.
4 ANTIGUD
SiUds. estén interesados en este tipo de cooperacién entre nuestras
admin A i
compafiias, por favor, no dude de ponerse en contacto conmigo dentro de
Nueva solicitud de admin 03/08/2016 N las proximas semanas.
Apruebe este documento,
DocuWare Biisqueda rdpida: X ¥ Un cordial saludo,
Archivador Central - Resultado x Patrick Summers
— -
= 1l G i Crazy Wheel Fahrgeschafte AG
= Spandauer Strasse 15
Tipo Compaiiia Contacto Tipo Documento d
10178 Berlin
Thoimas Rain Tel.: (030) 54 54 66 - 84

= e Cc 1 100 ~ 1-1de1 @) Vermas acerca de Thomas Rain, Un 5

Los resultados de una busqueda rapida se muestran en la parte inferior de la ventana de Outlook.

Ademas de los mensajes archivados y los archivos adjuntos, también puede ver una lista en Outlook con términos de
busqueda fijos. Por ejemplo, una lista puede contener documentos actuales que deben procesarse y a los que puede
acceder directamente desde Outlook.

Puede configurar la indexacion de los mensajes para que se ajuste a sus requisitos. Las propiedades de los mensajes,
como el remitente, el destinatario, la fecha y el asunto se utilizan para la categorizacion e indexacion automaticas. Los
nombres de personas y empresas se pueden complementar con informacién tomada de libretas de direcciones y otras
bases de datos. Puede tratarse de sus contactos de Outlook, sus archivadores de DocuWare, o sus sistemas CRM o
ERP, es decir, cualquier base de datos que admita consultas SQL. Connect to Outlook conecta directamente con la
base de datos que especifique.

Sistemas de 0ficing,
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Atencion al cliente optimizada gracias al Archivador de
informacion central

El archivado regulado de DocuWare también garantiza una mejor atencion al cliente. Porque una vez que los mensajes
se archivan en un archivador central de documentos, toda la organizacion puede acceder a ellos — siempre que los
usuarios tengan los permisos correspondientes, claro. La informacién de la correspondencia por correo electrénico con
los clientes sigue siendo accesible incluso cuando el empleado responsable esta ausente. De esta manera, se pueden
seguir procesando las consultas o las solicitudes del cliente sin demoras.

Con DocuWare, sus clientes también tienen la opcion de enviarle las facturas en el practico formato ZUGFeRD.
ZUGFeRD es un formato de factura empleado en Alemania que permite el envio de facturas automatico o
semiautomatico. Connect to Outlook reconoce las facturas en el estandar ZUGFeRD vy las indexa automaticamente. Los
datos de las facturas pueden seguir procesandose facilmente en DocuWare y en su software de contabilidad.

Connect to Outlook Product Info S|STemGS de UfICInU5
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Como funciona: Configuracion de Connect to Outlook

El archivado y la busqueda rapida de mensajes de correo electronico se basan en configuraciones disponibles para los
usuarios con los permisos correspondientes en Outlook a través de la barra de menus y el menu contextual de
DocuWare. Crear una nueva configuracion directamente desde Outlook es muy sencillo. En dicha configuracion,
deberé especificar el destino de archivado, la indexacion y los permisos, entre otros parametros. También puede
especificar muchos otros detalles, como por ejemplo si los mensajes archivados se eliminan de Outlook o si los
mensajes deben archivarse en formato MSG o PDF (formato PDF/A para archivar de manera permanente segun la
norma ISO). Los archivos adjuntos se archivan en su formato original.

Docwlvare 3 B Connect to Outlook peters ppnders (1) | ull
< Atras Guardar
Opciones de importacidn Destino de archivado Indexacidn Permisos .
Archivado

Archivar desde Outlook

" Mensaje

+"  Archives adjuntos

Primer elemento en el documento archivado
*  Mensaje

Archivos adjuntos

Mensaje
Después del archivado en DocuWare
* | Almacenar todo el mensaje en Outlook
Eliminar todo &l mensaje de Outlock
Eliminar archivos adjuntos de Outlook

~ Marcar mensajes de correo electrénico archivados en Outlook

~ Menos opdones
Formato de archivado para el cuerpo del correo electrénico

*  Formato de archivo original (.M5G) I},

Convertir a PDF

Puede configurar el archivado de mensajes en DocuWare Configuration en cuatro sencillos pasos. En esta
ventana es posible ajustar, entre otros parametros, el formato de archivado y especificar si el mensaje y los
archivos adjuntos deben guardarse en Outlook después de haberlos archivado.

Sistemas de 0ficing
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Requisitos del sistema

Connect to Outlook es un componente de
DocuWare Cloud y estéa disponible para sistemas
in situ como moédulo adicional para
PROFESSIONAL y ENTERPRISE SERVER. Las
versiones 2010, 2013 y 2016 de Microsoft Outlook
(tanto 32 como 64 bits) son compatibles. También
es necesario cumplir los requisitos generales del
sistema DocuWare.

This document can also be found here:

http://pub.docuware.conm/es/connect-to-outlook

For more information please visit our website at:

www.docuware.com

Sistemas de 0ficina,
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Doculnare

Connect to Ricoh

Product Info

Recuperacion y archivado con origen Unico

Convierta su dispositivo multifuncién en una completa solucion documental. Convierta su
dispositivo multifuncion en una completa solucién documental. Con DocuWare Connect to
Ricoh version 2, puede capturar y archivar documentos con un solo clic. Todos los usuarios
autorizados pueden acceder a los documentos segun lo necesiten.

Con Connect to Ricoh version 2, es facil mejorar los flujos
de trabajo de su empresa y procesar las tareas con mas
rapidez. Este médulo permite asignar entradas de indice a
los documentos y archivarlos como parte del proceso de
escaneo. Los documentos también se pueden archivar
directamente en la bandeja del empleado para su
posterior procesamiento.

Connect to Ricoh

Ventajas

¢ Integracion impecable de los dispositivos
multifuncion en red de Ricoh con el sistema de
gestion documental

e Ahorro de tiempo gracias al escaneo y
archivado simultaneos

e Instalacién sencilla con DocuWare
Configuration

e Los documentos pasan a estar a disposicion de
todo el personal autorizado de forma inmediata

Sistemas de 0ficing
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Mejora de los flujos de trabajo

Si desea mejorar los flujos de trabajo de la empresa, puede combinar Connect to Ricoh con listas de seleccién de
DocuWare: En una reunion, un invitado le entrega una carta importante y usted desea enviarsela a su asistente para
gque empiece a procesarla de inmediato. El despacho de la asistente esta en otro piso, pero justo al lado de la sala de
reuniones donde usted se halla, hay un dispositivo multifuncion. Asi que escanea rapidamente el documento,
utilizando la configuracion de Connect to Ricoh, con la cual se asignan automaticamente las entradas de indice "Correo
electrénico entrante” y "Nuevo". En la pantalla, solo tiene que escribir el nombre del editor, que en este caso es su
asistente. Naturalmente, esa persona dispone de una lista de DocuWare, que ha configurado para que muestre de
inmediato todos los documentos archivados recientemente que incluyan las entradas de indice "Correo electronico
entrante" y "Nuevo" y su nombre. Para cuando usted vuelve a la reunion, su asistente ya ha abierto la carta en su
equipo y ha empezado a procesarla.

Indexacion coOmoda

Cuando se utiliza un dispositivo multifuncion en red, la gestion documental puede ser muy sencilla. El usuario solo
tiene que seleccionar la aplicacién DocuWare Connect to Ricoh en el dispositivo multifuncién y luego seleccionar la
configuraciéon necesaria en la pagina de inicio. Las configuraciones de archivado que se muestran pueden estar
protegidas con contrasefia o disponibles para todos los usuarios.

Cuando se guarda un documento en el archivador DocuWare, se deben especificar las entradas de indice. Connect to
Ricoh version 2 facilita al maximo la introduccion de los términos. Puede escribirlos en los campos de dialogo de
entrada mediante un teclado tactil o utilizar una lista de seleccion con los términos existentes.

En cuanto se escanea el documento en segundo plano, la version digitalizada queda archivada en el archivador
DocuWare con las entradas de indice asignadas. Todos los usuarios autorizados podran acceder a la versiéon
digitalizada del documento de forma inmediata.

Sistemas de 0ficina,
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Configuracion sencilla

Con un esfuerzo minimo, puede convertir Connect to Ricoh version 2 en un sistema de gestion documental adaptado a
los flujos de trabajo y usuarios de su empresa. Hay varias funciones disponibles en DocuWare Configuration para el
maodulo Connect to Ricoh.

¢ Solo hay que especificar los dispositivos Ricoh que utilizara el médulo Connect to Ricoh en DocuWare Configuration
y, a continuacion, definir la configuracion de archivado.

¢ Seleccione el archivador, el dialogo de almacenamiento y los campos de indice disponibles en el dispositivo
multifuncion.

e Los campos se pueden rellenar previamente con valores fijos. La validacién automatica permite evitar errores de
entrada al realizar el rellenado previo, que podria causar pérdidas de informacion.

o Utilice los permisos de DocuWare para configurar Connect to Ricoh de acuerdo con los flujos de trabajo internos de
su empresa.

Encontrard mas informacion sobre la configuracion y el uso de Connect to Ricoh version 2 en la ayuda de dicho

modulo: http://help.docuware.com/es/#t61317

Requisitos del sistema

Para DocuWare

¢ Instalacion de DocuWare 6.7

e Puede utilizarse con todas las versiones de
servidor de DocuWare: BUSINESS,
PROFESSIONAL y ENTERPRISE

¢ Licencia de Connect to Ricoh version 1 o
Connect to Ricoh versién 2

Connect to Ricoh Version 2 supports Ricoh

multifunction printers (A3 and A4) for the 2x, 4x,

5x, 7x, 10x, 11x, and 12x series without 4.3"

uWVGA.

This document can also be found here:

http://pub.docuware.com/es/connect-to-ricoh

For more information please visit our website at:

www.docuware.com
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Connect to SAP

Product Info

Implementing Digital Archiving for SAP with DocuWare

Connect to SAP connects DocuWare with a wide variety of SAP applications or modules
through the SAP ArchiveLink interface. All document types and filing strategies from SAP and
SAP data archiving are supported. DocuWare Connect to SAP is certified by SAP for
integration with SAP NetWeaver.

SAP Certified

Integration with SAP NetWeaver

Connect to SAP guarantees the perfect integration of SAP
with the DocuWare document management system. At the Benefits
touch of a button, documents accompanying the business
process are always accessible thanks to SAP and

DocuWare. Retrieve documents directly from SAP

Integrate business processes and business
objects

Data protection from SAP authorization concept

Document storage is guaranteed to meet audit
requirements

Connect to SAP product Info_SISTEMAs de 0fICINg;
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Typical Scenarios

The integration of DocuWare and SAP covers both incoming and outgoing documents created in SAP. Connect to SAP
supports you with archiving documents in the following filing strategies / archiving scenarios:

Incoming Documents, Main Scenario “Late Storing with Barcode”

Barcode label is applied to the document e.g. incoming invoice.

After invoice verification, the document is posted and the barcode recorded in SAP.

SAP creates a business object.

The document is scanned, the barcode read out, and the document archived in DocuWare with the
barcode as an index word.

DocuWare automatically transfers the barcode table to SAP ArchiveLink.

The SAP document is automatically linked using the barcode as a match code.

7. Users can immediately access the associated document in DocuWare at any time from the SAP
document.

E A o

o O

The solution also supports "early storing" where the document is archived before posting. Here you first scan in the
incoming invoice and archive it in DocuWare using the barcode as the index entry. The barcode transfer can then take
place. The document is then posted in SAP with the barcode entry. The link to the associated original in DocuWare
takes place automatically through SAP ArchiveLink.

Print Lists and SAP Data Archiving

Connect to SAP also supports the storage of print lists (reports) and archive files from SAP data archiving (REO data).

Sistemas de 0ficin
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Technical Implementation

SAP HTTP Server

The SAP HTTP server component is based on ArchiveLink 4.5. ArchiveLink can be used by the KPro Content
Management Service (CMS) with the HTTP Content Server interface contained there. The SAP HTTP Server
communicates with ArchiveLink content repositories.

SAP stores documents in DocuWare and requests documents to display via the SAP HTTP Server. A clearly defined
communication target is assigned to each content repository. To allow more than one SAP HTTP Server to communicate
with content repositories of the same name (for example "Test system" and "Production system"), SAP HTTP
connections are set up in DocuWare Administration, whereby one SAP HTTP connection is always linked to exactly one
SAP content repository. The SAP HTTP connections form the link between the SAP HTTP Server and SAP content
repositories. The SAP HTTP Server can also communicate with the DocuWare servers using Windows security
mechanisms (Kerberos, NTML, Negotiate) or via SSL.

SAP Barcode Transfer

SAP Barcode Transfer is also based on ArchiveLink 4.5. DocuWare supplies SAP with tables containing the barcodes
and DoclDs of archived documents. This creates links between SAP business objects and DocuWare documents that
you can use to access documents archived in DocuWare from SAP. The barcode table is created by a predefined
workflow and transferred to SAP by RFC (Remote Function Call). You can also set filters so that the table only copies
the barcodes of selected documents. Index entries of documents whose barcodes have been transferred can be
automatically set to a specific value at the end of the process.

File Cabinet Level

Specific fields are automatically created in the database for a SAP-capable DocuWare file cabinet. One field stores the
SAP DoclD, which is generated in addition to the DocuWare DoclID. The link between the business object in SAP and
the document in DocuWare is created using the SAP DocID. Either DocuWare generates the SAP DoclID and transfers it
to SAP ("incoming documents" scenario) or vice versa. For the documents created in SAP ("outgoing documents"), SAP
generates the SAP DocID and transfers this to DocuWare.
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Access to Documents without SAP and Post-Indexing

Independently of SAP, each authorized DocuWare client
can access documents from SAP that have been archived
in DocuWare. DocuWare offers corresponding functions
for searching. Since no meaningful index criteria are
normally available for searching after storage in
DocuWare, these criteria must be added to the file cabinet.
The index criteria are transmitted to DocuWare from SAP
databases. Application-specific ABAP programs are
created for this purpose which extract the index criteria
and send them to DocuWare. For this purpose ABAP third-
party programs are required. An ABAP program reads the
index criteria and transfers them to DocuWare. Take the
case of vendor invoices: the ABAP program identifies the
document number, the invoice date, the invoice total, and
the vendor account, and searches the vendor master for
the associated vendor name. The program then writes the
data found in a transfer file. DocuWare can read this file
and copy the data as additional index words to the
respective document in the database of the DocuWare file
cabinet with the Autoindex module. The post-indexing
process can be automated.

Connect to SAP

SAP HTTP Server
SAP HTTP Connection 1

Archivelink

Content Repository 1 P SAP HTTP Connection 1

Barcode Transfer

SAP Remote Connection 1

Content Repository 2 === SAP Remote Connection 2

DocuWare
File Cabinet 2

Communication between Connect and SAP
components with SAP ArchiveLink

File Cabinet 1

Clients access DocuWare through an Internet or Intranet browser. Installation on the individual clients is not required.

Connect to SAP
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Prerequisites and Overview of Features

Prerequisites

o Configuration and customizing of Connect to SAP and SAP ArchiveLink interface (support from
DocuWare Professional Services required)

e SAP ArchiveLink Version 4.5 with all current SAP releases

o DocuWare system license and client licenses for the named SAP users who should have access
to DocuWare

o For barcode recognition: DocuWare Barcode & Forms license
e For document import: DocuWare Import license

e Optional for post-indexing: DocuWare Autoindex and an ABAP third party program for data
extraction

o The system requirements for DocuWare are listed here

Overview of Features

o Support for all SAP barcode standard scenarios for incoming documents

o Support for all standard scenarios with SAP Business Workflow for incoming documents

Store and display print lists

Store and display archive files (REO files) from SAP data archiving

Store and display outgoing SAP documents

Full functionality from ArchiveLink version 4.5

This document can also be found here:

http://pub.docuware.com/en/connect-to-sap

For more information please visit our website at:

www.docuware.com
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Solucion de archivado a largo plazo en SharePoint

Connect to SharePoint conecta Microsoft Office SharePoint con el sistema de gestion
documental DocuWare. Los usuarios de SharePoint podran almacenar documentos directa-
mente desde SharePoint y de esta forma aligerar la carga de las bibliotecas.

Microsoft SharePoint Server combina y gestiona la
inteligencia empresarial mediante soluciones de portal
basadas en Web: es posible trabajar en conjunto con los
documentos, publicar informacion, buscar datos
relevantes e intercambiar conocimientos técnicos y » Archivado que cumple con los requisitos
documentacion. Continuamente se produce nuevo legales de todos los documentos de
contenido, documentos y versiones. El volumen de datos SharePoint

crece exponencialmente.

Ventajas principales

e Menor carga sobre la base de datos de

. o . o SharePoint y mejor rendimiento del portal de
Optimice el rendimiento y garantice el cumplimiento SharePoint

de las normativas legales

Si desea mantener el rendimiento de su entorno de
SharePoint, debera trasladar datos a otra ubicacion. Pero
aparte de encontrar un depdésito para guardar la « Facil de usar gracias a una integracion sencilla
documentacion de manera completa y clara, su empresa y posibilidades de personalizacion

necesita respetar los periodos de retencion establecidos
por la ley. También debe cumplir las reglas de proteccion
de datos e implementar medidas de seguridad. Asi,
resulta evidente que la integracion de un archivo eficaz es una cuestion extremadamente importante para los usuarios
de SharePoint: por un lado, para estabilizar el rendimiento de SharePoint y garantizar la proteccion de los datos, y por
otro, para cumplir con una amplia variedad de normas y requisitos legales.

¢ Almacenamiento y acceso a documentos
directamente desde SharePoint

Sin riesgos con DocuWare

DocuWare se especializa en el archivado a largo plazo de Requisitos del sistema
datos empresariales importantes y puede gestionar con
facilidad varios miles de millones de documentos en un

A partir de DocuWare 6.5
Sistemas de (]fICIn(‘]1l
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Unico archivador central de documentos. DocuWare le e A partir de DocuWare 6.5

permite satisfacer los requisitos legales sin esfuerzo y « Microsoft SharePoint Server 2007, 2010, 2013
garantiza el cumplimiento de los requisitos de auditorias

externas. Toda la informacion esta disponible de manera

permanente y las funciones de busqueda permiten

recuperarla con facilidad para su posterior procesamiento. En funcién de la configuracion, DocuWare elimina datos
automaticamente al finalizar un periodo de retencién. Asimismo, es sencillo exportar documentos y guardarlos en un
CD o DVD con una funcion de busqueda incluida, lo que resulta util para entregar documentos a clientes o auditores
externos. Gracias a Connect to SharePoint, los usuarios de SharePoint también pueden disfrutar todas estas ventajas.

SharePoint y DocuWare: un equipo fuerte

El médulo adicional de DocuWare Connect to SharePoint también crea un vinculo estandar y permanente entre
SharePoint y DocuWare, lo que garantiza que ambos sistemas interactien perfectamente para las funciones de
almacenamiento y blsqueda directamente desde SharePoint. Una ventaja importante es que Connect to SharePoint
admite el inicio de sesion Unico: una vez que los usuarios inician sesion en SharePoint, pueden obtener acceso a
DocuWare sin necesidad de volver a iniciar sesion.

Archivado de documentos en DocuWare: directamente desde SharePoint

El almacenamiento de documentos en un archivador de DocuWare desde SharePoint no podria ser mas simple: puede
acceder a la opcion "enviar" desde el menu contextual o una barra de la cinta de opciones de un archivo. De manera
predeterminada, esta funcion copia el documento seleccionado a un archivador de DocuWare, en el formato

original. Connect to SharePoint garantiza la asignacion automatica de criterios de indice a cada documento archivado
desde SharePoint. Esto garantiza que se obtengan los mejores resultados al hacer blisquedas en los diadlogos de
busqueda de DocuWare.
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SharePoint
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DocuWare and keep

Create Document Workspace Los resultados de los archivadores DocuWare se

muestran en un area de resultados separada. El

usuario puede abrir los documentos directamente en

Documents . .
SharePoint con un solo clic.

@ new document or drag files here

v O nName

Peters Engineering 3

Research_HTMLBeautifier

El archivado a largo plazo cumpliendo con los
requisitos legales ahora es sencillo: en sélo dos
pasos puede archivar documentos directamente
desde SharePoint en DocuWare.

Busqueday visualizacién de documentos archivados

Con Connect to SharePoint, las busquedas que se realizan en SharePoint automaticamente incluyen los documentos
almacenados en los archivadores de DocuWare. De manera que incluso los documentos de SharePoint que ya se
hayan archivado estaran incluidos en las basquedas. Para una mayor claridad, hay un area de resultados especial
donde se muestran los resultados de los archivadores de DocuWare por separado. Los documentos se pueden abrir
con un solo clic desde SharePoint.
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Arquitectura del producto

DocuWare utiliza los estandares oficiales de Microsoft en

Connect to SharePoint: el médulo adicional integra .
DocuWare en SharePoint como centro de registros. Este DocuWare & SharePoint — What are the strengths?
centro de registros es una funcién basica de Microsoft
SharePoint Server. Esta disefiado como ubicacién de Collaboration ki +
almacenamiento centralizada para los documentos y la otk . g i
. ., . . ., Document Capturing ++ [
integracion estandar con sistemas de gestion documental. T . o

Long Term Archiving ++ [

High Volume Document Filing ++ )
Almacenamiento interactivo o basado en reglas Document Workflow ++ +
Para habilitar el almacenamiento basado en reglas, Records Management s +
Connect to SharePoint también utiliza los estadndares de Enterprise Search o ++
SharePoint: mediante Custom Actions o Custom Policies BUsinessiintelligence o £

personalizados, es posible adaptar el archivado segun los

requisitos que usted tenga mediante el uso de elementos

de programa separados e individuales. Esto le permite especificar, por ejemplo, que una vez que los documentos de
SharePoint se hayan archivado correctamente en DocuWare, se eliminen de SharePoint (esta funcion se incorpora de
manera estandar a partir de SharePoint 2010). O, si lo prefiere, puede definir un periodo después del cual los
documentos deben enviarse a DocuWare para el archivado a largo plazo y eliminarse automaticamente de SharePoint.

Indexacion de documentos

En el momento en el que un documento se transfiere de SharePoint a DocuWare para archivarlo (ya sea de manera
interactiva o basada en reglas), los documentos se indexan automaticamente en segundo plano. Cada documento se
asigna a un tipo especifico en SharePoint. Este tipo de documento siempre se vincula con una serie de propiedades,
que se conocen como Records Repository Properties e incluyen un conjunto de datos de indexacion. Cuando se realiza
el almacenamiento en DocuWare, DocuWare importa los datos de indice y los escribe en los campos de indice del
archivador. El administrador asigna los datos de indice de SharePoint a los campos de indice de DocuWare solamente
una vez (de alli en adelante, todos los documentos se indexan automaticamente en DocuWare). Es posible seleccionar
cualquiera de los archivadores de DocuWare, segun el tipo de documento. Esto se configura mediante la definicién de
tipos de envio.

Integracién de la bisqueda

En SharePoint es posible ejecutar consultas de busqueda en diferentes fuentes mediante una busqueda del tipo
“Search Federation”. Connect to SharePoint permite a los usuarios de SharePoint extender las busquedas de
SharePoint a DocuWare como una fuente de busqueda integrada. Utiliza blisquedas abiertas para buscar resultados
en el texto completo de los archivadores de DocuWare. Los usuarios ven los resultados directamente en SharePoint y
pueden visualizar los documentos ad hoc. Los resultados pueden aparecer como fuentes RSS o paginas HTML
normales.
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Funciones

Almacenamiento desde SharePoint

DocuWare como centro de registros de
SharePoint

Archivado a largo plazo cumpliendo con los
requisitos legales para documentos de
SharePoint en DocuWare

Almacenamiento manual de documentos de
SharePoint a DocuWare con la opcién "Enviar
a"

Almacenamiento automatico de SharePoint a
DocuWare mediante politicas personalizadas
programables

Almacenamiento basado en reglas de
documentos de SharePoint a DocuWare
mediante acciones personalizadas
programadas individualmente y politicas
personalizadas

Almacenamiento en el formato original

Busqueda en SharePoint

Busqueda combinada en SharePoint y
DocuWare mediante la busqueda abierta

Area separada para los resultados de
DocuWare en la interfaz de usuario de
SharePoint

Visualizacion de los resultados de DocuWare
directamente desde SharePoint

Acceso a DocuWare por inicio de sesion unico
(el ID se verifica en el Windows Active
Directory)

Connect to SharePoint

Administracion

Administracion mediante la administraciéon de
Connect to SharePoint

Usuario

Definicion de asignaciones para enviar datos de
indice desde SharePoint a los campos de
indice de los archivadores de DocuWare

Definicion de tipos de envio: tipos de
documentos de SharePoint que se almacenan
en cada archivador de DocuWare

Configuracion individual de la descripcién de
los resultados en el area de resultados de
DocuWare (visualizacion del contenido de los
campos)

Product Info
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This document can also be found here:

http://pub.docuware.con/es/connect-to-sharepoint

For more information please visit our website at:

www.docuware.com
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Gestion eficaz de formularios

DocuWare Forms permite a su empresa convertir el recurrente rellenado manual de
formularios y los procesos de archivado en un proceso digital sencillo. Los datos se capturan
de forma instantanea y precisa en un formulario web, después se aplican a un documento y
se archivan como un formulario en un archivador central. El formulario completado se puede
archivar con el disefio del formulario original. Los empleados pueden acceder facilmente y
trabajar con los formularios archivados. Con Workflow Manager o Task Manager el
procesamiento de formularios es transparente para todos.

Los formularios ilegibles en papel debido a una mala
escritura manual y los formularios perdidos o
traspapelados son cosas del pasado. Con DocuWare
Forms puede crear un sencillo formulario web al que se

Beneficios / Ventajas

accede mediante URL y que se rellena en un navegador Uso estructurado y multifuncional de datos
web. La informacion del formulario web se puede archivar introducidos una sola vez

directamente o aplicarse a plantillas de formularios Integracion de formularios en listas y flujos de
existentes (llamadas formularios de fusion) y después trabajo

almacenarse en el archivador. Un empleado con permisos

puede acceder a los formularios de forma inmediata una No es necesario rellenar formularios a mano
vez que se han enviado. Ningun formulario se perdera en Editor practico y sencillo para formularios web

una bandeja de entrada de correo electrénico ni se
ignorara por error.

Se pueden seguir usando formularios
preimpresos similares

En muchas empresas, un pedido de compra ha de crearse
y aprobarse antes de que se pueda obtener el articulo. La
creacion del pedido de compra es facil al utilizar DocuWare Forms. Los diversos datos, como proveedor, descripcion,
cantidad y coste, se introducen en campos en el formulario web y después se aplican automaticamente al pedido de
compra en DocuWare a través de un formulario de fusion. La informacion introducida se utiliza para indexar
automaticamente el pedido de compra, lo que asegura que sera facil de encontrar posteriormente.
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Flujo de trabajo de formularios eficaz en DocuWare

Una vez archivados en DocuWare, el pedido de compra y los datos estan disponibles para el personal relevante de
cada departamento. Si se utilizan también las listas y los flujos de trabajo de DocuWare, el pedido de compra se puede
mostrar inmediatamente después del archivado como una tarea en DocuWare (sujeto a una licencia de Task Manager o
de Workflow Manager). Ahora el pedido de compra puede enviarse a través de aprobaciones individuales y, por ultimo,
los articulos solicitados. El pedido de compra también puede emparejarse con la factura para aprobaciones y pago.

Los datos individuales se pueden copiar desde el formulario en el Visor de DocuWare a otras aplicaciones utilizando el
método de copiar y pegar, para crear una entrada en otro software de contabilidad, por ejemplo. O puede utilizar el
flujo de trabajo de Autoindex para transferir valores a nivel de base de datos a otros paquetes de software.

Utilizar formularios existentes

Numerosas empresas llevan muchos afios trabajando con formularios en papel y estos documentos se pueden
continuar utilizando con DocuWare Forms junto con los formularios web. Los formularios existentes estandarizados se
pueden escanear o importar y después utilizar como un formulario de fusién. Los datos del formulario web se asignan
facilmente a los espacios en el formulario de fusion. Cuando se envia un formulario web, los datos se rellenan
automaticamente en el formulario de fusién y se archivan en el archivador.

Seleccione las lineas en el formulario de fusién
escaneado, y determine los datos que se deben
transferir del formulario web a dichos campos.
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Complete varios formularios de una vez

Una gran ventaja de DocuWare Forms es que puede vincular tantos formularios de fusion como quiera a un formulario

web. Esto le permite reducir la introduccion de datos redundante a menudo asociada con el rellenado de varios

formularios a la vez. Utilizaremos el nuevo proceso de bienvenida a los empleados como ejemplo: cuando se contrata a

un nuevo empleado, este debe completar un cuestionario y unos cuantos formularios.

Por ejemplo: el mobiliario de oficina para Compras, la direccién de correo electrénico y el acceso a las redes para

Sistemas, el coche de empresa para Finanzas, o los datos bancarios y del seguro para que Contabilidad los envie a los

diferentes organismos.

En lugar de hacer que los nuevos empleados los completen uno por uno, se crea un solo formulario web que contenga

campos para cada uno. El usuario rellena el formulario web, pero los datos se transfieren automaticamente a los
formularios de fusion vinculados. Los empleados solo tienen que introducir informaciéon basica como el nombre, la

direccion y la fecha de nacimiento una sola vez. Cada formulario de fusién se completa con la informacion correcta que

se ha introducido en el formulario web y, con una tarea sencilla, el empleado ha rellenado correctamente cuatro
formularios de fusion separados. Todos los formularios vinculados se archivan como archivos PDF separados en el
disefio del formulario de fusion.

Intercambio de formularios

Los modelos de formulario y los formularios web pueden exportarse e importarse en otro sistema DocuWare. Al
importar o exportar un modelo de formulario, ademas de los archivos, se incluyen el disefio y los campos de los
formularios. Una vez importado, puede seleccionar un archivador para el formulario y especificar la indexacion y los
permisos.

Esto puede ser recomendable, por ejemplo, si todas las sucursales de una empresa multinacional deben utilizar
formularios determinados con el disefio corporativo para recopilar datos. Los formularios se confeccionan en la sede
central y se exportan a cada una de las sucursales.

Otra posibilidad es contactar con un proveedor de servicios, que se encarga de digitalizar el flujo de trabajo de los
formularios de otras empresas. Este proveedor disefia los formularios y los modelos de formulario con los elementos
gréficos deseados. Los clientes solo tienen que importar los formularios y especificar el archivador de destino, la
indexacion y los permisos.
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Formularios web facilmente configurados

Crear un formulario web es muy simple. Utilice el método de arrastrar y soltar para reunir elementos, como campos de
texto, casillas de verificacion o campos con listas de seleccion. Se pueden designar elementos individuales como
campos obligatorios. Utilice la vista previa para comprobar cémo aparecera el formulario para los usuarios en su
navegador.

Un formulario web se basa en una configuracién en la que usted establece un destino de almacenamiento, indexacién
y permisos, ademas de los campos de formulario. Puede utilizar valores establecidos o datos especificos tomados del
formulario para la indexacion automatica. En los permisos, establece qué usuarios de DocuWare pueden rellenar el
formulario y quiénes, ademas del creador, pueden ajustar la configuracion.

Una vez completada la configuracion, DocuWare Forms genera un vinculo a través del cual se puede acceder al
formulario web. El usuario lo rellena en el navegador y el formulario completado se archiva automaticamente como un
PDF en el archivador de DocuWare mediante "Enviar".

New Employee Enrollment
Fetes Enporog manResures

DocuWare Forms: los campos de un formulario
web se pueden configurar con el método de
arrastrar y soltar.

This document can also be found here:

http://pub.docuware.com/es/docuware-forms

For more information please visit our website at:

www.docuware.com
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Doculnare

DocuWare Import

Product Info

Archivado automatico y organizado de documentos
ubicados en carpetas supervisadas

DocuWare Import permite importar documentos de manera facil y eficaz directamente al
sistema DocuW are. EI mddulo funciona en segundo plano supervisando las carpetas
seleccionadas en el sistema de archivos o en la red para mover automaticamente todos los
archivos entrantes a DocuWare, donde pueden indexarse segun sus necesidades.

La solucion para grandes volumenes de documentos

DocuWare Import se ha desarrollado para empresas que
procesan grandes volimenes de documentos. Este Ventajas
maédulo de productividad es especialmente Gtil con

escaneres de red o programas de ERP que generan un

elevado numero de documentos PDF. Por ejemplo, si » Directo al empleado desde el escéner de
trabaja con un sistema ERP que exporta todas las red:

facturas, notas de crédito y otros documentos como PDF, reenvie los documentos a los compafieros
ahora puede archivar estos documentos en DocuWare mientras se escanean.

automaticamente. e Archivado rapido y fiable tras el escaneo:

los archivos se clasifican automaticamente y se
archivan en DocuWare.
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Jenkins
Doculnare Peters Engineering

= ESCANEAR !“ SMART CONNECT 7+ CONEXIONES “ ? -u-

TRABAIOS DE IMPORTACION
ALBARANES Carpeta de importacidn configurada: C:\Users\...\&lbardnes Importando continuamente
Configuraciin: Bandeja predeterminada
E Recuento de archivos actual: 0
FACTURAS Carpeta de importacién configurada: C:\temp\Import_2 Importando continuamente
Configuraciin: Bandeja predeterminada
E Recuento de archivos actual: 0

M Detener todo » Iniciar todo

DocuWare Import transfiere automaticamente las facturas u otros documentos de carpetas supervisadas al sistema
DocuWare.

Distribucion de documentos directamente a los empleados
al escanear

Con un escéaner de red puede reenviar documentos a los empleados en el momento de escanearlos. Para ello,
DocuWare Import supervisa la capeta de red y archiva los archivos escaneados en las bandejas de DocuWare de los
empleados.
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Opciones de indexacion

Para una comodidad todavia mayor,Para una comodidad todavia mayor,Puede aumentar las opciones de DocuWare
Import con licencias de DocuWare adicionales: con la licencia de Barcode & Forms se extrae automaticamente la
informacion del documento y se utiliza para indexar y archivar. Por ejemplo, las facturas entrantes reciben un cddigo de
barras 1D o 2D y se escanean con un escaner de red directamente en una carpeta supervisada por DocuWare Import.
Tras la importacion, el nimero del documento en la factura se lee del codigo de barras.

La licencia adicional de Autoindex permite indexar los documentos automaticamente después de la importacion.

Para una comodidad todavia mayor, DocuWare Import puede combinarse con la licencia para Intelligent Indexing. Este
servicio basado en web registra automaticamente los metadatos méas importantes de los documentos escaneados e
indexa los documentos.

This document can also be found here:

http://pub.docuware.com/es/docuware-import

For more information please visit our website at:

www.docuware.com
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Doculnare

DocuWare Mobile

Product Info

Gestion documental movil

La ultima versién de DocuWare Mobile incluye funciones de flujo de trabajo mejoradas. Las

tareas de flujo de trabajo basadas en documentos se ven con claridad en el smartphone y se
pueden gestionar directamente. La aplicaciébn empresarial se ejecuta de forma nativa en iOS,
Android y Windows Phone. De este modo, todos los usuarios disponen de las mismas

funciones con la misma interfaz.

Con DocuWare Mobile, usted y sus compafieros pueden
participar en los procesos empresariales estén donde
estén. Puede gestionar tareas durante sus
desplazamientos. La rapidez en el procesamiento es vital,
sobre todo cuando los flujos de trabajo de facturacion
tienen plazos ajustados. Los descuentos solo se pueden
solicitar cuando las facturas se aprueban a tiempo.

Para coordinar de manera 6ptima los flujos de trabajo,
DocuWare Mobile admite tareas paralelas donde un gran
numero de empleados trabaja simultaneamente en
diferentes procesos relacionados con un documento. El
flujo de trabajo continuara con el siguiente paso solo
después de que todos los compafieros hayan realizado
sus tareas. Ademas, DocuWare Mobile aplica reglas de
sustitucién para que los flujos de trabajo no se paralicen.
Si un empleado esta de vacaciones, la tarea se asigna
automaticamente a otro compariero.

Ventajas

Acceso movil a los flujos de trabajo de
documentos

Aprobacion a tiempo de facturas desde
cualquier lugar

Vision general de las listas y los diadlogos de
busqueda

Configuracién sencilla a través de un cddigo
(0]

Busquedas en el archivador de documentos
fuera de la oficina

Puede encontrar mas informacion sobre las funciones de flujo de trabajo en la hoja de datos de Workflow Manager.

DocuWare Mobile
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Busqueda y archivado en DocuWare Mobile

DocuWare Mobile le permite usar todas las funciones consolidadas, como la basqueda en el archivador central o el
archivado de documentos digitales desde cualquier aplicacion. Pongamos que usted desea compartir un documento
escaneado con sus compafieros inmediatamente. Para hacerlo, solo tiene que utilizar la funcién "compartir" de la
aplicacion y guardar el escaneo directamente en un archivador o en una bandeja. Puede indexar el documento
manualmente o utilizar una plantilla para la indexacién automatica.

Configuracion y funcionamiento mas comodos

DocuWare Mobile ya ha llegado a su tercera generacion.
Durante su desarrollo, DocuWare incorpord las
experiencias de los usuarios, lo cual ha permitido ir f ~ \
mejorando constantemente la facilidad de uso de la PY

aplicacion. El nuevo DocuWare Mobile incluye un panel de
control que muestra con claridad todas las tareas actuales
del usuario. Desde ahi, se pueden recuperar y procesar
comodamente los documentos asociados a las tareas. Al
igual que ocurre con el Web Client, también es posible  Mis tareas

usar los sellos. Se pueden colocar en el documento de .
forma automatica o manual. q Cuentas a pagar e

12:00

= Panel de control

. L. L .. Asignar centro de costes
La apllcaC|on movil se conecta con DocuWare en cuestion ;

de minutos. Una vez instalado, inicie DocuWare Mobile y
escanee el cddigo QR en el menu principal del Web
Client. Los detalles de conexién se guardan
automaticamente. Sigue siendo necesario introducir su
contrasefia por motivos de seguridad. A continuacion, Asignar centro de costes
podra ver sus listas de tareas y sus dialogos de busqueda
en el cliente movil.

Asignar centro de costes

Pagar factura

Desde el panel de control se pueden abrir
rapidamente los documentos o los dialogos de
busqueda.

Tres plataformas, una aplicacion

DocuWare Mobile se ejecuta de forma nativa en iOS, Android y Windows Phone. Las funciones cuentan con las
mismas opciones en todas las plataformas. La interfaz esta plenamente estandarizada aunque, por supuesto, tiene en
cuenta algunos conceptos operativos especificos de cada plataforma. Esto garantiza la aceptacion de la aplicacion en
la empresa, independientemente del dispositivo utilizado.

Para utilizar DocuWare Mobile es necesaria la version 6.0 de DocuWare o posterior. DocuWare Mobile admite tareas de
flujo de trabajo con la versién 6.8 de DocuWare con el Hotfix Pack 25 instalado. DocuWare Mobile se ejecuta en
smartphones con sistemas operativos a partir de iOS 8, Android 4 o Windows Phone 8.1.
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Desarrollo de aplicaciones moviles - Cronologia
La movilidad lleva afios siendo una prioridad para DocuWare GmbH. El acceso desde dispositivos moéviles a
archivadores y procesos empresariales es tan importante como la captura y la organizacion de documentos

digitales:

2011: DocuWare Mobile para iPhone de Apple

2012: DocuWare Mobile para Android como aplicacion web (HTML 5) y DocuWare Mobile Il para iOS

2013: DocuWare Mobile para Windows Phone 8

2014: PaperScan: aplicacion de escaner de DocuWare

2014: PaperOrganizer archivado en linea estructurado

2015: DocuWare Hub: archivado en DocuWare desde cualquier aplicacién

2016: DocuWare Mobile: redisefio con nueva interfaz y funciones de flujo de trabajo ampliadas.

Descargar vinculos:

La aplicacion esté a disposicion para descargarla en el App Store correspondiente
» Play-Store

o Apple-Store Windows-
e Store

This document can also be found here:

http://pub.docuware.com/es/docuware-mobile

For more information please visit our website at:

www.docuware.com
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Doculnare

DocuWare

Request

Product Info

Una solucion independiente para sus documentos de

DocuWare

El moédulo adicional DocuWare Request para el Web Client crea una copia independiente de
los documentos de DocuWare que puede compatrtir, ver o usar para hacer basquedas sin
necesidad de utilizar el software DocuWare. Si necesita trabajar independientemente de
DocuWare u otro software de terceros, DocuWare Request le ofrece una solucién
independiente con un navegador integrado en el que puede hacer busquedas.

Los documentos exportados, conocidos como archivador
Request, se pueden entregar a un cliente, someter a una
auditoria fiscal o simplemente guardar como copia de
seguridad. También es posible importar archivadores de
Request exportados a un archivador. DocuWare Request
se ha disefiado para negocios in situ y en linea, y permite
exportar y entregar documentos facilmente a los clientes
segun necesite.

DocuWare Request

Ventajas

Uso compartido que permite realizar
blsquedas y distribucién de documentos
Utilicelo al instante sin necesidad de instalar
ningun software.

Portabilidad e independencia del sistema
Llévese los documentos a cualquier lugar
aungue no tenga acceso a DocuWare, o
trabaje fuera de linea.

Copias de seguridad comodas: archivos
completos

Cree la ejecucion automatica de una copia de
seguridad e importela cuando lo necesite

Ahorro de tiempo
Exporte un archivador Request rapidamente
gracias al asistente optimizado.
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Comparta facilmente sus documentos

DocuWare Request permite exportar con facilidad una copia de los documentos de su sistema DocuWare a un
archivador independiente. Posteriormente este archivador se puede entregar a un tercero y visualizar utilizando el
navegador incluido, que cuenta con una funcionalidad de busqueda completa.

e Comparta documentos en DVD, una memoria USB o envie un vinculo en un mensaje de correo electrénico.
e Llévese un archivador Request a donde vaya y compartalo con los clientes aunque no tengan el software DocuWare.

e Un proveedor de servicios de escaneo recopila los documentos escaneados en un archivador de Request y los
proporciona a los clientes. Si el cliente utiliza DocuWare, puede agregar los escaneos a sus archivadores con solo
unos clics del ratén. Si el cliente decide utilizar DocuWare més tarde, puede importar los archivadores de Request

en ese momento.

e Guarde una copia de sus manuales o documentos de ventas mas recientes, y acceda a ellos en cualquier lugar,
aungue no tenga acceso a Internet.

Por ejemplo, para realizar auditorias financieras, basta con compilar todos los documentos correspondientes a un

determinado afio fiscal y enviarlos al auditor como archivador Request. Con la blsqueda de texto completo integrada,

podréa encontrar y visualizar facilmente documentos concretos.
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Viaje con una copia de seguridad
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El navegador de DocuWare Request muestra con claridad una lista de documentos. Haga clic en un documento
para abrirlo.

En ocasiones, puede que no tenga acceso a su sistema DocuWare, ya sea por limitaciones técnicas (no tiene conexion
a Internet) o legales (por ejemplo, en un juicio). Con DocuWare Request, simplemente crea un archivador Request y no
se ve afectado por ninguna limitacion. Otro ejemplo: puede proporcionar a todo el personal de servicio al cliente una
memoria USB que contenga todos los manuales, disefios y listas de piezas de sustitucion para los equipos con los que
trabajan.

Los ingenieros de servicio ahora pueden acceder al instante a toda la documentacion que necesitan cuando se
encuentran en las instalaciones del cliente, sin necesidad de solicitar la informacion a la oficina central ni de llevar
encima pesados manuales.
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Archivado y recuperacion en casos de desastre

DocuWare Request permite realizar una copia de seguridad de sus datos automaticamente a intervalos regulares. En
funcion del volumen de documentos, los archivadores de DocuWare se pueden exportar cada noche, cada semana o
en el intervalo que se desee, y luego se graban o guardan en un disco duro externo. La principal ventaja de realizar
copias de seguridad con DocuWare Request es que, en caso de emergencia, la informacion (excepto la que se ha
guardado mas recientemente) se puede leer al instante en el disco, antes de que se restablezca el sistema de TI. Por
tanto, se puede acceder a la informacion importante y se garantiza la continuidad de los procesos empresariales.
Cuando el sistema informatico se restaura, puede importar los archivadores con las copias de seguridad.

Configuracion del sistema rapida y facil

Gracias a su asistente de configuracion optimizado, DocuWare Request ahora resulta mas rapido y sencillo de utilizar.
Con solo unos clics, desde su sistema DocuWare puede convertir una lista de resultados completa en un archivador
Request, al tiempo que se conserva una indexacion completa.

Funciones Requisitos del sistema

e Exportacion de documentos con su formato e DocuWare 6.7

original o como PDF e Todos los sistemas operativos cliente de

e Documentos de importacion de un archivador Windows de 32 y 64 bits para Windows XP,
Request SP2 y superiores. Se admiten los navegadores
Internet Explorer 9 y posteriores, y Firefox 10.0

e Busqueda de texto completa en el contenido )
y posteriores.

del documento y en los datos de indice
o Historial de flujo de trabajo

e Anotaciones (sellos, comentarios)

This document can also be found here:

http://pub.docuware.com/es/docuware-request

For more information please visit our website at:

www.docuware.com
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Doculnare

Intelligent Indexing

Product Info |r—_\
T o

DocuWare revoluciona el archivado en papel

La indexacion manual de documentos ya es agua pasada. Intelligent Indexing optimiza
el proceso y ahorra tiempo.

Intelligent Indexing registra automaticamente los

metadatos mag importantes de los documentos Ventajas

escaneados e indexa estos datos como entradas. Al

mismo tiempo, el sistema aprende con cada proceso: si el

sistema esta familiarizado con un tipo de documento, las e El archivado electrénico es, en ultima instancia,
palabras clave recomendadas se asignan de manera mas rapido y sencillo que el procesamiento
automética y fiable. manual de documentos en papel.

e Gracias a mecanismos inteligentes, la
indexacion automatica resulta muy fiable a
corto plazo.

Intelligent Indexing ayuda a las empresas de todos los
tamafios a procesar documentos que no se pueden
estandarizar, como las facturas entrantes y los albaranes
que pueden tener una estructura o un aspecto distintos en
funcién del proveedor. El sistema captura
autométicamente la informacion de los documentos
escaneados de manera selectiva, convirtiendo un
contenido sin estructura en un recurso valioso. Gracias a su arquitectura ampliable en la nube, Intelligent Indexing
ofrece un rendimiento y unos resultados insuperables, independientemente de la cantidad de datos que se maneje.

o El sistema aprende continuamente de las
entradas que realizan diferentes usuarios.
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Rellenar campos ya es historia

La entrada de datos y el archivado pueden ser tareas que requieren muchas horas de dedicacion. El procesamiento de
documentos, la incorporacién de metadatos y la creacion de las correspondientes estructuras de carpetas suelen ser
tareas laboriosas. Por eso resulta tan atractivo el uso de carpetas de archivos para el archivado de documentos.

Imagine por un momento que lo Unico que debe hacer es colocar los documentos en un escaner o una copiadora
digital. Todo se indexaria y archivaria de forma automatica, los documentos archivados con el nombre de empresa
correcto en cuestion de segundos, agrupados por tipo de documento y ordenados por fecha. Intelligent Indexing se
encarga de todo eso.

Basta con utilizar la funcion One Click Indexing la primera vez que se captura un documento nuevo. Haga clic en el
nombre de la empresay en la fecha que figuran en el documento, y seleccione el tipo de documento en la lista que se
facilita. Intelligent Indexing aprende de forma continua de sus entradas. Los criterios de indexacion se aplicaran
automaticamente la préxima vez que vaya a archivar un documento similar de esa compafiia. Con un solo clic,
confirmara las entradas.

La indexacion es automatica, el sistema tiene una gran capacidad de aprendizaje y no hay que rellenar
automaticamente los campos. Eso es lo que hace que el archivado electrénico, en Gltima instancia, sea un proceso
mas rapido y sencillo que el procesamiento manual de documentos en papel.

Jenkins [ s <> .
DIUINCI re PetersEngneering | 1>y O L2 g in 2 QQ
= x
B SEARcHES B LISTS o TASKS )
Store into file cabinet "Docu-Pool EN”, 0 ete rS
ENGINEERING
¢ cace e o INVOICE L
Company |F|vm Tom * e
356 Meadow Avenue
Contact G NY 12550 Newburgh
ush
SubjectMumber | z93112/11 v s S S i 0 Vv, 1 PO i o
| ying Tom FAX  #1{845) 563-0046
Doc.-Type | lnvoice v Mr. Thomas Rain 2
170 W 42nd Street e i, . ol Kemnedy
Date |uzf12f2014 ~[@ New York, NY 10036 b
USA HSBC Bank USA
MNew York NY
Status e Routing/ABA # 021001088
Acoount #494718065
= Comments and/or special Instructions :,bm;
PHOME +1(845) 563-0045
Customer  Project No,  Order No.  Order Date Delivery Invoice No. Date of Invoke
No. Date =
100347 DE2005011 3oz 02/0%203 | 021072014 s J 02NLf2014
D Article Quantity  Unit Price (USS) Diseaunt .\n-mn(usu)l
8 Double Corkscrew (Inverted) 1 1.260.000,00 0,00% 1.260.000,00
2 Cobra Roll (Tnverted) 2 650.000,00 0,00% 1.380.000,00
24 Roll Over (Inverted) 2 “50.000,00 0,00% $00.000,00
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Intelligent Indexing codifica los documentos en DocuWare con diferentes colores que denotan los niveles de fiabilidad de
las sugerencias de indice detectadas: verde para muy fiable, amarillo para menos fiable y rojo si no se sugieren palabras.
Las palabras clave utilizadas quedan resaltadas en el documento.
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Servicio basado en web o instalacion local en el sistema

Intelligent Indexing se presenta en dos versiones. Decidase por la soluciébn mas adecuada para su empresa.

Servicio basado en web

Instalacion local

Utilice Intelligent Indexing como servicio basado en web y
aproveche la indexacion realizada por otros usuarios. Por
ejemplo, si ya se ha entrado en el sistema la cabecera
de una empresa con los campos de fecha y direccion,
otros usuarios pueden aprovechar esta informacion
estructural. jNadie tiene que mover un solo dedo para
archivar un documento de la misma empresa! El servicio
basado en web amplia su base de conocimientos e
incrementa la precision de archivado con cada nueva
entrada de documento. Nosotros lo denominamos
“Crowd Learning” (aprendizaje colectivo).

Por supuesto, de forma colectiva se usan solamente
datos estructurales generales. El contenido de los
documentos sigue siendo estrictamente confidencial.

Ventajas del servicio basado en
web

e “Crowd Learning” (aprendizaje colectivo):
aproveche la indexacion que efectiian otros
usuarios

e Se puede reservar de manera flexible por mes
y en funcién del volumen de documentos

e Se incluye en DocuWare Online

Video sobre Intelligent Indexing
http://www.youtube.com/watch?v=xWHfAPHKQFY

Intelligent Indexing

Intelligent Indexing seguira aprendiendo continuamente,
tanto de sus entradas como de los demas compafieros
de trabajo, aunque se instale como mddulo adicional en
el sistema DocuWare. En esta version, todos los datos se
conservan en el sistema DocuWare y puede procesar la
cantidad de documentos que quiera.

Ventajas del modulo adicional

¢ Sistema de autoaprendizaje en la empresa
e Uso ilimitado tras adquirirlo una sola vez

o Transferencia de datos Gnicamente en su
sistema DocuWare

Sistemas de l]fICII"l(l]’3
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http://www.youtube.com/watch?v=xWHfAPHKQFY

Funciones

e Sugerencia de nuevos valores de indice
¢ Codificacion con los colores del semaforo para indicar el nivel de fiabilidad (segun documento/campo de indice)

e 11 campos estandares con la funcion de Crowd Learning segun la version: Crowd Learning o inteligencia
empresarial (Tipo de documento; Fecha; Empresa; Persona de contacto; Nimero de cliente; Fecha, para pagar en;
Numero de documento, Cantidad, CIF, Asunto)

e 10 campos definibles por el usuario con aprendizaje inteligente (6 de texto, 2 de fechay 2 de importe)

e Descripcion del tipo de documento adaptable a los criterios de la empresa para asegurar la coherencia terminoldgica
en diferentes sistemas

e Sugerencias de indexacion comparadas con listas externas, por ejemplo del sistema ERP, para mantener la
coherencia de los datos con otros sistemas

Requisitos del sistema para la instalacion local
e En combinacién con DocuWare a partir de la version 6.1.

e Se recomienda el sistema operativo Windows Server 2012 R2.

e Separate server machine with:
o Procesador de cuatro nucleos (por ejemplo Intel Core i5)

o 8 GB de RAM

This document can also be found here:

http://pub.docuware.com/es/intelligent-indexing

For more information please visit our website at:

www.docuware.com
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Facil integracion de DocuWare en aplicaciones externas

Mediante Smart Connect podra conectar sus programas con el archivador central de
documentos de DocuWare sin ningln coste de programacion. Con solo pulsar un boton,
accederéa desde el registro de la aplicacion externa al documento correspondiente que esta
archivado en el archivador central de documentos.

Smart Connect lee términos directamente de la interfaz de
usuario de una aplicacion externay los utiliza en
DocuWare como palabras de blsqueda o de indexacion.
Acceder a los documentos relacionados a un registro
abierto en una aplicacion externa es extremadamente
sencillo: tan solo hay que utilizar el boton de Smart
Connect en dicha aplicacion. Resulta igualmente facil la
aceptacion de ciertos indices como palabras clave para los
documentos que quiera archivar en DocuWare.

Beneficios

Acceso directo desde aplicaciones externas a
los documentos deseados en DocuWare

Conectar DocuWare con cualquier programa
sin costes de programacion

Creacion de configuraciones de forma sencilla

Funcionamiento Configuraciones transferibles a otros usuarios

Aplicacién basada en Internet: no es necesaria

Para utilizar Smart Connect, debe definirse, con ) v )
la instalacién de un cliente

anterioridad, una configuracién. En dicha configuracion se

detallan, entre otros aspectos, qué contenido de la
aplicacion externa utilizard DocuWare, y si debe
efectuarse una blsqueda mediante Smart Search o una

Compatibilidad con las tres ediciones de
servidores de DocuWare: BUSINESS,
PROFESSIONAL y ENTERPRISE

indexacion mediante Smart Index. Definir una
configuracion es muy sencillo: un asistente le guiara paso
a paso. Para ello, debera «sacar una foto» de la ventana
de la aplicacion externa. En la captura de la pantalla creada, puede elegir los elementos de la aplicacion externa que
deben leerse. De esta forma, mediante Smart Connect obtiene los datos de la aplicacion externa sin costes de
programacion. Ademas, al definir una configuracion de Smart Search también se crea un botén de Smart Connect,
mediante el cual los usuarios pueden acceder a la configuracion pertinente. Este boton aparecera en la aplicacion
externa y se integrard en la interfaz de usuario existente. En Smart Index, el botén se muestra de manera automatica
en el cuadro de didlogo de almacenamiento de DocuWare.
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Puesto que las configuraciones de Smart Connect se crean de forma rapida y sencilla, resulta rentable utilizarlas,
incluso, con pocos documentos al dia. La interaccion entre DocuWare y las aplicaciones externas supone, para el
usuario, un considerable ahorro de tiempo y una mayor comodidad. No solo puede establecer sus propias
configuraciones de Smart Connect para procesos de trabajo determinados, sino que también puede crear
configuraciones definidas de forma centralizada que pueden utilizar los empleados de cualquier departamento.

Aplicacion

Contabilidad con Smart Index

Su empresa dispone de un software para contabilizar las facturas de proveedores y de DocuWare, donde se archivan
dichas facturas. Si hasta ahora tenia que introducir en ambas operaciones datos como el nimero de factura, la
empresa y el importe, con Smart Index puede hacerlo en un solo paso: el sistema de contabilidad y DocuWare se
visualizan en la pantalla uno al lado del otro. El primer paso consiste en archivar la factura escaneada en DocuWare.
La factura correspondiente se mostrara en el Visor y se abrira el cuadro de didlogo de almacenamiento de DocuWare. A
continuacion, introduzca los datos de la factura en el sistema de contabilidad, como la empresa, la fecha, el nimero de
factura y el importe. Ahora, si inicia la funcion Smart Connect en el didlogo de almacenamiento de DocuWare, todos los
datos de la interfaz de usuario del sistema de contabilidad se importan a los campos correspondientes del dialogo de
almacenamiento. Asi se lleva a cabo, la asignacion de los indices pulsando un solo botén, lo cual elimina la posibilidad
de errores por introducir los datos dos veces y, por tanto, las incoherencias entre los datos del sistema de contabilidad
y los indices en DocuWare.

Busqueda directa desde el sistema de contabilidad

Si més adelante trabaja con el registro de una factura en el software de contabilidad y desea ver la factura original de
forma simultanea, solamente tendra que hacer clic en el botén de Smart Connect integrado en el software de
contabilidad. Al hacer clic en este boton, desde la interfaz de usuario del sistema de contabilidad se lee el nimero de
factura y la compaiiia, y dichos términos se utilizan para efectuar busquedas en DocuWare. Al final del proceso, usted
podra ver la factura correspondiente del registro , de un modo directo, en el Visor de DocuWare.

Si crea mas configuraciones, también tendra la posibilidad de visualizar méas botones de Smart Connect en la
aplicacion externa. Por ejemplo, mediante un botén podria mostrar la factura de un registro de contabilidad y, mediante
otro boton, el albaran correspondiente. El texto del boton de Smart Connect puede definirse en cada configuracion de
forma independiente.

Uso de Smart Search en RR. HH.

Usted tiene instalado un programa de gestién de personal, curriculos el expediente personal. Los expedientes que
contienen curriculos, contratos y formularios de vacaciones estan archivados en un archivador de DocuWare. En
ambos sistemas, se utiliza el nimero del personal, pero en DocuWare, ademas, hay disponibles campos de indice
como el tipo de documento o el estado. Sea cual sea la aplicacion que utilice, Smart Search puede adaptarse a ella de
manera rapida y sencilla.

Por ejemplo, para crear las néminas, en general, es necesario acceder a los formularios de vacaciones de los
empleados. Con Smart Connect, puede hacerlo directamente desde el software de RR. HH. Si tiene abierto el registro
de un empleado, haga clic en el botén de Smart Connect y, de inmediato, se abrira el formulario de vacaciones mas
reciente del empleado en la ventana de visualizacion de DocuWare. Desde la lista de resultados, también puede
acceder a antiguas versiones del formulario de ese mismo empleado.

En la configuracion de Smart Search correspondiente definida en segundo plano, se ha determinado que el nimero
del personal mostrado debe obtenerse del registro de RR. HH. y que debe utilizarse «formulario de vacaciones» como

palabra de busqueda para el tipo de documento y «valido» para el estado.

Para otros tipos de documentos, se pueden definir configuraciones similares.
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Opciones de configuracion

Smart Search

Smart Index

Posibilidad de elegir el archivador y el cuadro
de didlogo de busqueda donde se llevara a
cabo la bisqueda

Uso de las palabras de busqueda de cualquier
area de la aplicacion externa, incluidas las
tablas

Posibilidad de utilizar palabras de busqueda
predefinidas adicionales

Ejecucion de Smart Search desde el boton
Smart Connect integrado en la aplicacion de
otro proveedor, mediante un acceso directo o el
menu de bandeja de DocuWare Desktop Apps

Indexacion durante el almacenamiento de
documentos o0 como indexacion posterior en
documentos que ya estén archivados

Uso de las palabras clave de cualquier area de
la aplicacion externa, incluidas las tablas

Posibilidad de utilizar palabras clave
predefinidas adicionales

Ejecucion de Smart Index desde un menu en el
didlogo de almacenamiento o de informacién
de DocuWare

This document can also be found here:

http://pub.docuware.com/es/smart-connect

For more information please visit our website at:

www.docuware.com
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Doculnare

Task Manager

Product Info

Vision general de todas las tareas

DocuWare Task Manager acelera el trabajo cotidiano de la oficina. Las listas y las
notificaciones de correo electrénico previenen el olvido de las tareas y permiten que los
proyectos se tramitan a tiempo.

Siempre va a tener proyectos a la vista, pequefios y
grandes. Aprobar facturas, comprobar expedientes, Ventaj as
preparar dibujos sobre una construccién para el
responsable. Es preciso poder ocuparse de todo con
fluidez para prevenir que el trabajo se acumule o que un e Seguro: tareas como la aprobacion de facturas
proyecto se quede parado. Los periodos de inactividad no se pasan por alto de manera inadvertida
pueden resultar costosos. DocuWare Task Manager le
ayuda a usted, a su departamento y a toda la compaiiia a
tenerlo todo bajo control.

e Ahorro de tiempo: con una lista de tareas ya

no malgastara tiempo buscando ni
preguntando

e« Comodidad: automaticamente se le informa
por correo electronico cuando haya tareas
nuevas pendientes

Sistemas de 0ficing

Task Manager Product INfo e rostq | g mancha sA. -



Aplicacion

Por partida doble: lista de tareas y notificacion de correo electronico

Con DocuWare Task Manager, puede utilizar dos funciones de DocuWare: las listas y la notificacion de correo
electronico. DocuWare elabora una lista con tareas pendientes. Solo hace falta abrir el DocuWare Client, hacer clic en
Listas y completar la tarea, que después desaparece de la lista. Por su parte, la notificacion de correo electronico avisa
de la llegada de un documento. En el mensaje de correo electronico se incluye también un vinculo al documento

correspondiente.

Explicacion sobre las listas

A continuacion se presenta un ejemplo de cémo las listas
facilitan el trabajo en la oficina: una compafiia recibe una
factura. En la sala de correspondencia, la factura se
escanea en el archivador DocuWare. El documento pasa
automaticamente a la lista de tareas del empleado
responsable. Al abrir el DocuWare Client, dicho
responsable vera la factura que precisa de su aprobacion.
La lista se actualiza de manera automatica cuando se
aflade una tarea nueva. Este proceso se basa en una
blusqueda automatica con criterios de indice predefinidos.
Por ejemplo, si el didlogo de busqueda contiene el término
“Facturas entrantes” en el campo “Tipo de documento” y el
campo “Estado” se define en “nuevo”, en la lista del
empleado se muestran todas las facturas entrantes
nuevas. Si dicha persona aprueba la factura con un sello

Funcionamiento: DocuWare
Task Manager

Task Manager es una licencia que activa dos
funciones de DocuWare: las listas y la notificacion
de correo electronico. Debe instalarse y
configurarse Notification Server para poder utilizar
la notificacion de correo electronico en el sistema.
También debe configurarse una conexion SMTP
para transferir datos.

virtual, la palabra clave cambia en el campo “Estado”. La factura se elimina automaticamente de la lista de esa persona
y se transfiere a la lista de la persona que va a continuacion en el flujo de trabajo. El pago puede efectuarse con
puntualidad para que la compafiia pueda beneficiarse de posibles descuentos por pronto pago.

Como utilizar la notificacidon de correo electronico

La notificacion de correo electrénico resulta tan Gtil como la lista: DocuWare envia de forma automatica un mensaje de
correo electronico cuando se recibe un evento en relacion con un documento archivado en el archivador o cuando
cambia el indice. Lo ilustraremos con el ejemplo siguiente: el departamento de Compras realiza un pedido de mobiliario
de oficina para el departamento de Administracion. En cuanto se recibe la entrega, el responsable de compras recibe
autométicamente un mensaje de correo electrénico con un vinculo al albaran de entrega archivado, es decir, se le
informa de la recepcion de la entrega. Dicho responsable también puede abrir el albaran de entrega en el Visor de
DocuWare y compararlo con el pedido antes de que el mobiliario se distribuya.

Task Manager
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El trabajo se lleva a cabo por si solo

Doculnare b

Peters Engineering
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&a BANDEIA FORD

TIPO EMPRESA FECHA TIPO DE DOC.

Flying Tom Espaiia  10/09/2015 Factura entrante

Transparencia: DocuWare Client confecciona listas de
tareas pendientes.

Task Manager
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Inguiy roller coaster “Thundlerbird

Hola Brian Ford

Podria aprobar la(s) siguente(s) factura(s):

1. Elying Tom
Atentamente,
Peggy Jenkins

La notificacion de correo electronico avisa de la
existencia de una factura pendiente de aprobarse.
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24 Roll Over (Inverted) 2 450.000,00 0,00% 900,000,00
_ 27 Zero-G Rall (Inverted) 1 £10.000,00  0,00% 510.000,00
10 Double In-Line Twist (Inverted) 1 1.100.000,00  0,00%  1.100.000,00
43 Plain Track at Ground Level per m (Inverted) 100 17.000,00  0,00%  1.700.000,00
- I Factura_Flying_Tom I pdf I 08/25/2015 [yt

Acceso inmediato: un clic en el vinculo que hay en la notificacion de correo electrénico y el documento se abre en

el Visor.
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Consejos utiles

Aparte de facturas y albaranes de entrega, en una lista pueden mostrarse toda clase de documentos. El Gnico requisito

es que los documentos deben archivarse en un archivador. También es el caso de la notificacion de correo electronico,

que Unicamente hace referencia a documentos que estan en el archivador. Uso de listas y notificaciones de correo

electrénico en el trabajo diario:

e Acceso rapido: para los partidarios de lo practico, el vinculo a la lista puede guardarse en el navegador o el
escritorio. Solo hara falta hacer clic en el vinculo para abrirlo en DocuWare.

e Tareas por correo electronico: las listas y las notificaciones de correo electronico se pueden combinar: DocuWare
envia por correo electronico un vinculo a la lista cuando hay una tarea nueva pendiente.

e Programacion: en DocuWare es posible crear todas las notificaciones de correo electrénico que se quiera. Si no se
desea recibir un montén de tareas a cada minuto, el envio de notificaciones de correo electrénico puede
programarse para que se haga una vez al dia o durante un intervalo determinado. Los vinculos a todos los
documentos pendientes se incluiran en solo un mensaje de correo electrénico.

e Siempre al dia: también se le puede notificar cuando no se ha completado una tarea. De esta manera, por ejemplo,
el responsable del centro de costes puede darse cuenta de inmediato de que no se ha aprobado una factura. Puede
tomar medidas antes de que se ralentice el flujo de trabajo.

¢ Notificacion de correo electrénico como suscripcion: especifique los empleados a los que debe naotificarse
automaticamente si, por ejemplo, cambia el dibujo de construccion de la maquina nueva. Los empleados también
pueden suscribirse para recibir notificaciones de correo electronico liberadas.

This document can also be found here:

http://pub.docuware.conves/task-manager

For more information please visit our website at:

www.docuware.com
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Doculnare

Workflow Manager

Product Info

Optimice sus procesos empresariales basados en
documentos

Establezca reglas claras para procesar documentos a fin de optimizar sus procesos
empresariales con DocuWare Workflow Manager. Puede asignar empleados y tareas, y
definir reglas de sustitucion en caso de que el empleado responsable del proceso se
encuentre fuera de la oficina. Puede decidir qué es lo que pone en marcha un flujo de
trabajo, por ejemplo, archivar una factura o el vencimiento de una fecha limite. Y, por
supuesto, puede realizar un seguimiento de todos los procesos.

Workflow Manager funciona con una interfaz gréafica de

usugrio de alto rend.imiento denominadg Workflow _ Ventajas

Designer, que permite crear y editar flujos de trabajo con

facilidad. No es necesario gastar dinero en programacion,

ya que puede desarrollar desde procesos sencillos hasta « Las listas de tareas ofrecen una vision general
procesos realmente complejos utilizando simbolos faciles inmediata de todas las tareas de Workflow.

de reconocer. Workflow permite trabajar con los documentos

de forma intuitiva.

Gracias a las reglas de sustitucion y la gestion
de las remisiones a instancias superiores, su
negocio sigue avanzando: las tareas no se
guedan sin finalizar durante periodos
prolongados. Si la persona responsable se
encuentra fuera de la oficina, la tarea se asigna
automaticamente a un sustituto. Si la tarea ha
vencido, se envia un recordatorio al empleado
responsable.

Cree sus propios flujos de trabajo sin gastar en
programacion.
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Mayor eficiencia: no se le pasara nada por alto

Workflow Manager permite combinar en un flujo de trabajo tareas que se ejecutan en paralelo. Pongamos por caso una
compafiia aseguradora cuyos empleados deben procesar miultiples solicitudes de beneficios cada dia. Dado que
trabajan en distintas ubicaciones, no pueden reenviar facilmente las solicitudes a otros empleados disponibles. Con
Workflow Manager, todos los empleados tienen su propia lista de tareas con todas las solicitudes. En cuanto alguien
selecciona una solicitud para su procesamiento, se marca como "asignada” en la lista de tareas de todos. De este
modo, solo una persona selecciona las tareas (solicitudes) y se procesan todas las tareas.

Procesos empresariales claros

Las tareas también se pueden asignar a reglas de sustitucion, ademas de a usuarios o funciones. Esto significa que
puede utilizar una regla de sustitucion para asignar responsabilidades a posiciones abstractas, como centros de
costes, que engloban a un grupo de personas. La tarea se asigna automaticamente al primer empleado de la lista que
aparece como "presente en la oficina". El uso de reglas de sustitucién permite a su empresa completar todos los flujos
de trabajo, al margen de si faltan algunos empleados. Los directores también tienen la posibilidad de realizar un
seguimiento de los procesos en cualquier momento.

Complete las tareas de forma rapida y sencilla

Las tareas se pueden llevar a cabo de forma eficaz y rapida en DocuWare. Por ejemplo, puede procesar facturas con
sellos digitales para aprobar parte o todo el importe con solo unos clics. También puede hacerlo mediante un
formulario. O bien, puede utilizar ambas opciones al mismo tiempo: Tras rellenar el formulario, se configura un sello
correspondiente de forma automética. Web Service puede leer automaticamente el importe de la factura e introducirlo
en el formulario de su flujo de trabajo para las facturas entrantes, de modo que todos los empleados cuentan con la
informacién necesaria para tomar una decision.

Defina fases para la remision a instancias superiores

Puede establecer plazos para las tareas en fases para la remision a instancias superiores y determinar lo que sucedera
en caso de incumplirse. En funcién de su configuracion, Workflow Manager puede enviar recordatorios o reasignar la
tarea automaticamente. Gracias a ello, puede estar seguro de que ninguna tarea queda por finalizar y de que los
responsables pueden reaccionar antes de que venza el plazo. Simplemente tiene que ajustar Workflow Manager con
precision a los diferentes horarios laborales de su empresa.
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Workflow Designer eficaz

Workflow Designer es la interfaz grafica de usuario en la que puede configurar las tareas de un flujo de trabajo. En
este componente se definen las condiciones para reenviar documentos de una fase de trabajo a la siguiente. Gracias a
la clara disposicion de Workflow Designer y su interfaz intuitiva, puede trabajar de un modo mas eficiente. En la clara
estructura "de arriba abajo”, siempre puede ver los pasos individuales del flujo de trabajo.

Para utilizar Workflow Designer no se necesitan conocimientos de programacion. Basta con que conozca el objetivo del
flujo de trabajo para configurarlo rapidamente con los practicos simbolos de Workflow Designer. Integre tareas
individuales y procesos automaticos en el flujo de trabajo mediante la funcion de arrastrar y soltar, y establezca el
modo en el que deben ejecutarse los pasos individuales.

Aunque todavia no disponga de los documentos de un proceso empresarial, ya puede crear un flujo de trabajo para
ello: si, por ejemplo, su empresa esta esperando una entrega, puede crear el pedido correspondiente como registro de
datos en DocuWare. En cuanto se crea el registro de datos, se inicia un flujo de trabajo que emite una tarea a
Mercancia entrante y, asi, se obtiene una vision general de los pedidos entrantes. El albaran de entrega se adjunta al
pedido al realizar la entrega y, acto seguido, pasa a la bandeja de entrada, donde se agrega la factura.

Funciones

e Realice un seguimiento de todos los procesos en la secuencia del flujo de trabajo.

e Segun el tipo de documento que se archive, es posible que se active otro flujo de trabajo, por ejemplo el flujo
de trabajo de facturacion en el caso de una factura entrante.

e También es posible poner en marcha un flujo de trabajo tras un cierto tiempo, por ejemplo, una vez al mes.
e El empleado podra seguir unas instrucciones claras que le indicardn qué hacer en una tarea concreta.

e Determine las condiciones para reenviar documentos o para las acciones que llevar a cabo antes o después
del vencimiento de un plazo.
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Cree flujos de trabajo facilmente en Workflow Designer mediante la funcion de arrastrar y soltar. Arrastre las
actividades de la izquierda al diagrama de flujo. Se abrir4 una nueva ventana en la que podra definir las

propiedades de cada actividad.

This document can also be found here:

http://pub.docuware.conves/workflow-manager

For more information please visit our website at:

www.docuware.com
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