\'// Soluciones para la Administracion Digital de Documentos

\
Laserfiche®

Utilizando el poder de la perspectiva
en su oficina, de punta a punta.
Aplicando experiencia y habilidad para
organizar la informacion que tiene,
conectarlo con la informacion que necesita
y ayudarlo a lograr sus objetivos.

Run Smarter*" LaserfiChe®







Perspectiva del Poder de 7

Su perspectiva le dice que recortar costos, remover
obstaculos para el acceso a la informacion y darle mas
poder de decision a su staff para trabajar al mas alto
nivel de productividad, son los pasos claves para
cumplir con su mision corporativa.

Al manejar y proteger de modo confiable los documentos que
respaldan los procesos, que informan de las opciones y que
preservan el conocimiento corporativo; las soluciones Laserfiche
para la administracion de documentos ofrecen la eficiencia 'y
tranquilidad al haber considerado todos los angulos.

Una sdlida perspectiva resolviendo problemas.
La manera en que Laserfiche lo ayuda a operar mas eficientemente.



Una Perspectiva Flexible sobre una Vision General

Vistas macro y micro

Para tener la certeza de que su organizacion esta ejecutando con eficiencia sus procesos, requiere la habilidad de

poder visualizar el proceso como un todo pero a su vez examinar los detalles cuando sea necesario. En otras

palabras, usted no quiere perder de vista el bosque por enfocarse sélo en los arboles, pero por otro lado usted no

puede permitirse el lujo de perder arboles importantes dentro de este gran bosque.

Laserfiche es una solucion unificada que maneja todos los documentos y registros de su organizacion, sin impor-
tar su ubicacion o media. Laserfiche logra un balance entre seguridad y accesibilidad, protegiendo la informacion

mientras provee de un acceso eficiente para mantener a su staff trabajando al maximo de su productividad.

Disenado para implementarse en dias en vez de semanas, Laserfiche garantiza un rapido retorno de la inversion

sin sobrecargar los recursos de IT.

» Mejore la eficiencia operacional.
Desde opciones de bisqueda inteligente de un documento que ayuda al personal de “servicio al cliente” a
responder los requerimientos més rdpidamente, hasta Workflow Suite que mantiene el ritmo de los procesos de
negocio y alerta a los gerentes para actuar o reaccionar, Laserfiche pone las herramientas correctas y la
informacioén correcta las manos de la gente correcta.

» Un sdlo sistema maneja el papel y los documentos electronicos.
Maneja documentos fisicos, documentos electrénicos, registros fisicos y e-mails. Laserfiche le permite aplicar
politicas de registros organizacionales, procedimientos consistentes al manejar las imdgenes digitalizadas tan
fécilmente como si se tratara de faxes, documentos de Word y objetos almacenados fuera del escritorio.

» Seguridad exhaustiva que protege el pasado, presente y futuro de su organizacion.
Protege la informacién corporativa con medidas de seguridad que se extienden al nivel de palabras individuales.
Tan flexible para su configuracién como riguroso, Laserfiche previene el acceso no autorizado, con funciones de
derechos, controles de acceso y auditoria que mantienen una vigilancia constante sobre las acciones de los usuarios.

» Simplifica y reduce el costo del cumplimiento con las regulaciones.
Las constantes regulaciones contintian manejando los costos de almacenaje e imponen manejar mejor los tiem-
pos de consulta. Laserfiche soporta iniciativas regulatorias asf como reduce los costos propios del manejo del
papel, asegurando una apropiada retencién y destruccién de los registros ademds de proveer de una plataforma
flexible que acomoda los requerimientos tecnolégicos incluidos en SEC y NASD entre otras reglas.

» Reduzca el espacio de almacenamiento y los costos en el manejo del papel.
Sus registros son un activo valioso pero también lo es el espacio que ocupa. Laserfiche captura los documentos
en papel, de varios tipos y tamafios y los guarda en un repositorio digital seguro, reduciendo los costos de archi-
vo y recuperacion, y permitiéndole ocupar el espacio de la oficina para actividades mds productivas.

» Soporte a su plan de emergencias facilitando la continuidad de operaciones.
El papel es un medio muy vulnerable comunmente utilizado para archivos. Laserfiche elimina el fotocopiado a
gran escala para backups remotos y simplifica el transporte de los registros con publicaciones en CDs y DVDs.
Motores de btisqueda dentro de cada CD proveen un acceso més facil a la informacién y un tiempo de recu-
peracién menor; aun cuando su red se encuentre inaccesible por un incendio, inundacién o cualquier otro
evento que esté fuera de su control.



Perspectiva para el Gerente de Registros

Manejo de Registros - el centro de todo

» DoD 5015.2 y su tranquilidad.
El Departamento de Defensa 5015.2-STD es el estdndar de facto con que se miden las aplicaciones de manejo de
registros digitales, a todo nivel del gobierno e industria. El trabajar con Laserfiche Records Management Edition
significa confiar sus registros a una solucién que ha sido examinada minuciosamente.

» Registros integrados y manejo de documentos.
Laserfiche provee de una tnica interfaz familiar para manejar registros digitales y fisicos, asf como capturar
documentos de papel, e-mails y otros archivos creados y mantenidos en forma electrénica. La vista de la
carpeta intuitiva permite simplificar y manejar consistentemente los registros y las series de registros en un
ambiente unificado, incluyendo arrastrar e importar e-mails del Microsoft Office Outlook asi como la funcién de
“enviar a” desde otras aplicaciones de Office.

» Fomenta el uso apropiado y consistente de los procedimientos de ingreso de datos.
Laserfiche ayuda a cumplir con los procedimientos a través del uso de metadata obligatoria, extraccién
automatica de la metadata de los e-mails y congelamiento de los registros para evitar sean eliminados o
alterados. Laserfiche refuerza las reglas de registros de manera facil y eficiente para que diversos usuarios
sigan con las politicas existentes.

» Controles serios para regulaciones estrictas.
Laserfiche Records Management Edition apoya los procesos de cumplimiento con las regulaciones desde el
corazo6n de su organizacién. Laserfiche protege la integridad de los registros con niveles de seguridad en los
campos de indexacién y ayuda a demostrar el cumplimiento de las politicas a través de un exhaustivo sistema de
auditoria. Cuando los registros son programados para su eliminacién, Laserfiche provee una destruccién segura
de los registros digitales de acuerdo a los estdndares del Departamento de Defensa.

» Busqueda precisa disefiada de acuerdo a las necesidades del gerente de registros.
Laserfiche Records Management Edition provee de una interfaz de bisqueda dedicada a ayudar a los gerentes a
identificar aquellos registros que deberdn ser destruidos u otros fines.



Perspectiva para IT

Mejorando continuamente nuestro rendimiento para maximizar el de usted

Una solucion de administracion de documentos no debe crear problemas para la gente de IT aunque resuelva los de
los usuarios finales. No debe entorpecer la infraestructura existente. No debe forzar los recursos actuales. Debe
adherirse a estadndares abiertos y adaptarse agilmente a su entorno cambiante.

Laserfiche esta construido sobre una arquitectura abierta que se integra facilmente con otras aplicaciones de mision
critica tales como sistemas de informacion geografica (GIS), aplicaciones para el manejo de practicas financieras y sis-
temas de informacion para la asistencia médica. Con una escalabilidad demostrada, desde oficinas pequenas de servi-
cios financieros hasta importantes agencias federales, Laserfiche acomoda a un nimero creciente de usuarios y un
aumento de gran volumen del repositorio.

» Extendiéndose del uso al manejo.
La consola de administracién de Laserfiche estd totalmente integrada con el entorno de Microsoft Management
Console (MMC), con un soporte completo para las herramientas del administrador. Esto permite simplificar el
manejo centralizado de la seguridad, usuarios y grupos, indexacién y almacenamiento.

» Integracion eficiente y desarrollo de aplicaciones personalizadas.
Laserfiche Integrator Toolkit provee de un set completo de documentacién, herramientas y c6digos de muestra
para acelerar la integracién y personalizaciéon de acuerdo a las necesidades de su empresa. Soluciones integradas,
tales como Integration Express e Integration Express-GIS, permiten una imagen bésica sin requerir de mucho
tiempo para su programacion.

» Opciones de bases de datos que encajan en la forma de su organizacion.
Laserfiche encaja facilmente dentro de su infraestructura IT existente con soporte para plataformas de bases de datos
Microsoft® y Oracle®.

» Formatos de almacenamiento no-propietarios.
Proteger la informacion de su organizacién en un formato propietario es una opcién que no quisiera elegir.
Laserfiche guarda las imdgenes y el texto en formato TIFF grupo IV y ASCII para asi garantizar el acceso futuro y
simplificar la migracién de la media, mientras evolucionan los estdndares de almacenamiento.

» Atienda las necesidades del usuario sin recargar el mantenimiento del software.
La distribucién en Web es la clave para llegar rdpida y eficientemente a un gran ntimero de usuarios. Laserfiche
Web Access™ es una verdadera solucion de cliente liviano, basado en un navegador que provee un acceso
esencial para el manejo de documentos sin la necesidad de contar con downloads de ActiveX® o Java™ Applet.



Perspectiva para el Usuario Final

Necesitando piezas especificas de informacion, lo mas pronto posible

Todo el mundo tiene algo que hacer. Usted tiene las aptitudes para hacer el trabajo pero eso no es todo. El contar con
herramientas utiles que entreguen la informacion, simplifican su trabajo y lo ayuda a enfocarse en los requerimientos
reales del dia a dia.

La experiencia del usuario de Laserfiche ha evolucionado continuamente hacia una mayor libertad para ubicar infor-
macion relevante sin afectar su seguridad. Siguiendo con las convenciones familiares de Windows®, Laserfiche se
adapta a los procedimientos que se prefieran evitando crear complejidades.

» Uso esencial y una transicion a un manejo digital de documentos.
La utilidad ha sido siempre el centro de nuestra filosofifa de disefio. Laserfiche encaja facilmente dentro del ritmo
de su trabajo. Laserfiche estd ademads integrado con el entorno de Microsoft Office para trabajar comodamente
con aquellas herramientas que usted ya estd acostumbrado a usar. Enlaza las aptitudes de los usuarios en el
manejo de PCs, para fomentar la rdpida aceptacién del staff donde se despliege Laserfiche.

» Respuesta rapida a solicitudes de informacion y un mejor servicio al cliente.
Desde solicitudes por un set completo de registros contables a solicitudes de ciudadanos por documentos
histéricos, Laserfiche provee de biisquedas por texto completo, indices y otros buscadores de precisiéon para
reducir el tiempo perdido en recuperar los archivos fisicos.

» Reduce errores en el archivado y pérdida de documentos.
La pérdida de documentos y el costo asociado a volver a crearlos estdan considerados dentro de los grandes retos
que afectan la productividad de su organizacién. La indexacién automadtica de texto completo de Laserfiche, el
requerimiento de campos de indexacién y las estructuras configurables de carpetas, reducen los errores de
oficina y hace mads facil encontrar documentos basados en la informacién que se tiene a la mano. El enlace entre
documentos y el monitoreo de versiones, ayudan a clarificar las relaciones entre las piezas de la informacién.

» Recorte el tiempo, costo y errores del ingreso manual de datos.
El procesamiento de formas de Laserfiche, importacién desde periféricos multifuncionales u otras herramientas
de captura, les permite a los usuarios reducir el tiempo empleado en tareas repetitivas y enfocarse en la calidad y
la integridad de la informacién capturada.



Suite de Productos Laserfiche

Un set completo de productos para una solucidn total

La Distribucion de la informacion a través de mdltiples oficinas es eficiente, precisa y segura para una mejor toma de
decisiones. Las funciones para el manejo de registros deben ser rigurosas pero utilizables.

La suite de productos Laserfiche para la administracion digital de documentos comprende un set modular de captura,
distribucidon, manejo de procesos y herramientas de integracion. Disefados para solucionar problemas del mundo real,

los productos Laserfiche trabajan en forma conjunta para lograr eficiencia, seguridad y funcionalidad técnica.

» Plataforma Laserfiche para Manejo de Documentos
Estos productos esenciales lo ayudan a organizar,
proteger y recuperar informacién

Lasefiche United™ y Laserfiche Team™
Manejo de documentos para grupos de trabajo,
departamentos y la organizacién entera.

Laserfiche Records Management Edition™
Una solucion unificada y certificada DoD-5015.2 para
el manejo de documentos y registros.

Laserfiche Web Access™

Un navegador basado en Web, un verdadero thin client
o cliente liviano, para la seguridad y distribucién de
documentos a gran escala.

» Captura de Informacion y Documentos
Estas herramientas ingresan documentos electrénicos
y en papel a su sistema digital.

Laserfiche Quick Fields™

Procesador de documentos a nivel de produccién con
modulos disponibles para el procesamiento de formas,
hardware especializado de captura y otras necesidades
de captura de documentos.

Laserfiche Import Agent™
Captura automdaticamente los documentos generados

por copiadoras y escaneres hibridos, servidores de fax y

otros periféricos multifuncionales.

Laserfiche Snapshot™

Captura imdgenes de archivo de documentos
electrénicos sin necesidad de imprimir para luego
escanear repetitivamente.

» Distribucion de Documentos
Provee a usuarios autorizados de un acceso rapido y
eficiente a los documentos a través de la oficina y
alrededor del mundo.

Laserfiche WebLink™

Plataforma independiente, segura, para publicacién
en Web que se integra facilmente con su sitio

Web existente.

Laserfiche Plus™

Archiva y distribuye documentos a través de CDs o
DVDs, libres de regalias y con motores de biisqueda
incorporados.

Laserfiche E-mail Plug-In™
Comparte documentos archivados a través de
aplicaciones estandar de correo electrénico.

Laserfiche COLD™
Archiva autométicamente reportes generados por
computadora en media para almacenamiento digital.

» Manejo de Procesos de Negocios
Hace mas eficientes los procesos centrados en
documentacién y monitorea las actividades para el
cumplimiento con las regulaciones.

Laserfiche Workflow Suite™

Asegura una productividad constante mediante reglas
para el direccionamiento de documentos, notificaciones
por e-mail y monitoreo de actividades.

Laserfiche Agenda Manager™

Simplifica el envio de puntos, aprobacién y procesos
de distribucién esenciales para la creacién de una
agenda formal.

Laserfiche Audit Trail™

Tres niveles de reportes de auditoria para contemplar
sus necesidades especificas de regulaciones

y seguridad.

» Integracion y Personalizacion
Herramientas y soluciones empaquetadas facilitan el
acceso a las imagenes e integraciones back-end.

Laserfiche Integrator’s Toolkit™
Documentacién completa y cddigos de muestra
para permitir la integracién con otros sistemas
de misién critica.

Integration Express™
Solucién empaquetada de integraciones para la
habilitacién de imdgenes.

Integration Express-GIS™
Integracién simplificada para habilitar imdgenes
entre Laserfiche y Sistemas de Informacién Geografica.

» Plan de seguro del Software
Maneja cambios y protege su inversién.

Laserfiche Software Assurance Plans (LSAP™)]

El ser miembro permite tener acceso a las actualiza-
ciones del software, soporte por teléfono y via e-mail y
acceso a la comunidad en linea de usuarios Laserfiche.



Lista de Chequeo de Capacidades




Continuacion de la Lista de Capacidades

Distribucion

Configuracion de impresion flexible, incluyendo redi-
mension de imagen para que encaje e impresién de
zonas del documento

Escalamiento preciso de la salida de impresion para
lograr coincidencia con el original

Envio de documentos archivados por e-mail en formato
TIFF o PDF

Acceso universal usando navegadores Web estdndar a
través de WebLink

Distribuya y archive en media permanente mediante
Laserfiche Plus

Distribuya documentos en CDs y DVDs sin preocuparse
por las regalias

CDs con motores de bisqueda incorporados proveen
acceso en cualquier PC

Provee capacidades de manejo de documentos basadas
en un navegador Web a través del cliente liviano

Web Access

Flujo de Trabajo

Procesos de modelo de trabajo faciles, con interfaz grafica
intuitiva

Movimiento automdtico de documentos basado en reglas
de direccionamiento

Mantiene la productividad con notificaciones automaticas
Mejora el control de rendimiento de cuentas mediante
reportes de auditorfa

Acomoda la participacién ad hoc en un ambiente de flujo
de trabajo

Seguridad

Medidas de almacenaje y seguridad que soportan el
cumplimiento con las regulaciones

Derechos a privilegios controlan las funciones administrativas
Las caracteristicas de los derechos controlan las funciones tales
como escaneo, impresion, bisqueda, importacién, etc

Acceso a derechos determina el nivel de acceso autorizado
que tiene un grupo de usuarios a ciertos documentos

0 carpetas

Los derechos de acceso a volimenes determinan el permiso
para importar datos hacia los voltimenes

Los derechos de acceso a campos de plantillas controlan la
habilidad que tienen los usuarios para ver y editar los
campos de indexacion

Determina derechos efectivos para cualquier usuario

Los derechos son definibles por usuarios y grupos

La seguridad puede ser permitida o negada explicitamente

o por herencia

La herencia es controlada mediante varias opciones flexibles
Las etiquetas de seguridad colocan restricciones especiales a
documentos y carpetas

Seguridad por bloqueo de texto protege porciones criticas de
los documentos

Tres niveles de monitoreo de actividades con Audit Trail
ayudan a cumplir con las regulaciones y con el rendimiento
de cuentas

v v v w

Permisos de seguridad pueden ser controlados centralmente
o delegados a las cabezas de los departamentos

Soporte nativo para un tnico ingreso al sistema
Eliminacion total de registros digitales luego de ser
destruidos

Las impresiones cuentan con sellos de agua para monitorear
sus origenes

Obliga a los usuarios a indicar las razones que tienen para
exportar documentos

Manejo de Documentos

La vista intuitiva de carpetas permite lograr una
organizacién de documentos fécil y flexible

Muestra los nombres de los documentos, campos de
indexacion e informacién del volumen dentro del
navegador de la carpeta

Renombra y reorganiza los archivos de documentos
Monitorea las versiones de los documentos

Vista flexible de imdgenes, texto, y campos de
indexacién, incluyendo soporte para las ventanas sueltas
Establece relaciones de enlace entre documentos

Las carpetas privadas y publicas pueden ser configuradas
para permitir el compartir documentos, carpetas de
correo y flujos de trabajo ad hoc

Resalta las imdgenes y textos

Puede colocar notas adheribles sobre las imagenes

Sella las imégenes con graficos predefinidos o
personalizados

Las anotaciones que se hagan sobre las imdgenes no
afectan el documento original

Las etiquetas de informacién alertan a los usuarios de
propiedades especiales

Muestra imédgenes en blanco y negro, a color o tonos grises
Edita archivos de texto creados por OCR

Aumenta el tamafio de la imagen hasta 100 veces

Paneo completo, rotacién y soporte de contraste

Manejo de Registros

Certificacién DoD 5015.2

Integra el manejo de registros, manejo de documentos e
imaging en un sélo entorno de aplicacién

Crea registros a partir de documentos que estdn

ya bajo manejo

Maneja registros fisicos lo mismo que imégenes
escaneadas y documentos electrénicos

Maneja videos digitales, audio y otros archivos electrénicos
Define la serie de registros desde una interfaz intuitiva
Describe la ubicacién de las transferencias para las
series de registros

Monitorea las ubicaciones actuales de los documentos
transferidos

Verifica registros para elegibilidad de transferencia o
destruccién

Confirma la destruccién de registros aptos

Encuentra registros de acuerdo al status o a la ubicacién






El Siguiente Paso

Llame al +1 (562) 988-1688 para solicitar una
demostracién. Ademds nos puede también enviar un
e-mail a info@laserfiche.com o visitarnos en
www.laserfiche.com para mayor informacién del
producto o para solicitar su Demo CD

3545 Long Beach Blvd.
Long Beach, CA 90807

Tel: +1 (562) 988-1688
Fax: +1 (562) 988-1886

www.laserfiche.com
info@laserfiche.com

Acerca de Laserfiche

Siendo un recurso desde 1987 para mds de 21,000
organizaciones, Laserfiche crea soluciones eficaces de
administracién digital de documentos que ayudan a
las organizaciones a operar de manera més eficiente.
Nuestras innovaciones orientadas hacia nuestros
clientes nos han permitido construir una suite de
productos y servicios que estdn dirigidos hacia la
solucién de los grandes problemas de las organiza-
ciones relacionados con manejo de registros,
tecnologia de la informacién y perspectivas de los
usuarios. Laserfiche estd presente en el manejo de la
informacién critica de gobiernos locales, estatales y
federales, firmas de servicios financieros, organiza-
ciones para el cuidado de la salud, instituciones
educativas asi como de otras organizaciones ptblicas
y privadas alrededor del mundo.
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