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Documentos en papel en el entorno SAP

Ya no se trata de si los documentos se deben digitalizar; se trata mas bien de cuan facil y seguramente se puede hacer. A
pesar de las diversas ventajas de SAP® y otros sistemas ERP, la digitalizacion y el almacenamiento de documentos todavia
representan un desafio: se requieren demasiados pasos manuales antes de que los documentos y los datos lleguen al objeto

comercial de destino.

El proceso habitual consiste en escanear el documento con una impresora multifuncion (u otro dispositivo) y enviarlo a una
carpeta o bandeja de entrada, para que el usuario pueda acceder a él desde una computadora. De esa manera, se puede
descargar, cambiar el nombre y tal vez incluso cambiar el formato del documento. Finalmente, son necesarios varios clics e

ingresos manuales de informacion para archivar y vincular el documento digitalizado al objeto comercial de destino.

¢ Qué pasa si a un objeto comercial le faltan archivos adjuntos? Hacer el seguimiento de los documentos que necesitan ser

escaneados y almacenados en SAP® representa tiempo y esfuerzo adicional..

¢ Qué pasa si los documentos provienen de diferentes divisiones o ubicaciones? El envio de originales en papel de un lado a

otro de la organizacion puede provocar retrasos y pérdida de informacion..

¢ Qué pasa si no todos los responsables de los documentos tienen acceso al ERP? El resultado es que la carga de trabajo de

digitalizar y vincular documentos a objetos comerciales aumenta para los usuarios con acceso a SAP®.

¢ Qué pasa si los documentos contienen datos personales y hay copias digitales intermedias en alguna bandeja de entrada o

en el sistema de archivos? Un procedimiento compatible con el GDPR es muy dificil de garantizar.



Este proceso demanda mucho tiempo y cada paso manual es una fuente potencial de errores. Sin mencionar las fugas de
informacion que pueden ocurrir al tener copias de documentos en algln lugar de una carpeta o bandeja de entrada de

correo electrénico...
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La solucion BECONEX CaptureQueue

Como todas las soluciones BECONEX Send2SAP, CaptureQueue le permite automatizar el archivado y vinculacion de

documentos digitalizados al sistema SAP®:

e Enviadocumentos escaneados a su ERP directamente desde el dispositivo de captura

e Se puede utilizar en combinacion con mltiples fuentes de entrada (MFP y dispositivos moviles, etc.)
e No deja copias intermedias del documento en algin lugar del sistema.

e Esfacil de adaptar ala estructuray procesos de su organizacion

e Hace que lacaptura e integracion de documentos fisicos y digitales sea un proceso transparente, flexible y facil de usar

Entonces, scuando usar qué solucion? En lugar de escaneo masivo, CaptureQueue esta disenado para “escaneo delegado”:

con solo unos pocos clics, puede crear tareas de escaneo y asignarlas a colegas y equipos de su organizacion.

Ademas, con CaptureQueue puedes delegar el escaneo de documentos tanto a usuarios de SAP como a otros. Esto permite
distribuir mejor la carga de trabajo entre los empleados que tienen acceso directo a los documentos relevantes, lo que lleva

a un proceso mas eficiente y contribuye a la colaboracion.

iAhora todos pueden contribuir a que la informacion esté completal
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Escaneo delegado para todos

Compatibilidad con sistemas y moédulos SAP®

Todavia se requieren documentos fisicos en cada departamento para garantizar que la informacion esté completa.
Contratos, certificaciones de seguridad y calidad, solicitudes de aprobacion, entre otros, son parte importante de la

documentacion para la planificacion de mantenimiento y produccion, asi como para las finanzas y las ventas.

La buena noticia es que CaptureQueue se puede integrar con todos los modulos de SAP® seglin los procesos definidos por

el usuario: jtodos los departamentos de la empresa pueden beneficiarse del escaneo delegado!

Para proporcionar la maxima flexibilidad, CaptureQueue es compatible con cualquier sistema SAP® basado en ABAP
NetWeaver, incluyendo SAP® ECC y SAP S/4HANA®.

Tipos de documentos y objetos comerciales

:.Se pueden vincular varios tipos de documentos a un mismo objeto de negocio? Por supuesto. Las érdenes de compra
pueden contener, por ejemplo, albaranes, declaraciones de conformidad, reclamaciones, etc. Para capturar esta
informacion, el tipo de documento se selecciona en un mend desplegable cuando se crea la entrada CaptureQueue dentro
del sistema SAP®. Dependiendo del objeto comercial, los documentos se pueden adjuntar utilizando la tecnologia SAP
ArchivelLink® o SAP® DMS.
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Colaboracion para usuarios con y sin acceso a SAP®

Si las entradas de CaptureQueue se crean DENTRO del sistema SAP® y los documentos digitalizados se envian AL sistema

SAP®, ;como pueden los colaboradores que no son usuarios de SAP® ser parte de este proceso?

Cuando se crea una entrada y se asigna a un equipo, todos los usuarios que forman parte de este equipo recibiran una
notificacion via correo electronico para saber qué documento deben entregar. Para completar la tarea, los usuarios que no

son usuarios de SAP® pueden proceder tal como lo haria un usuario de SAP®,



Creacion de tareas CaptureQueue, manual...

La creacion de la entrada CaptureQueue es el punto de partida del proceso y se puede realizar de forma manual o

automatica. El procedimiento manual consta de los siguientes pasos::
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Tanto un equipo como un colaborador pueden ser responsables de completar la tarea de escaneo delegado. Se pueden
proporcionar mas instrucciones en el texto adjunto para simplificar la identificacion de los documentos que se escanearan,

como se muestra en la siguiente imagen.

Las entradas de CaptureQueue pueden ser validas durante un periodo de tiempo determinado. Para configurar esto, utilice
los campos Valido desde y Valido hasta. También se puede especificar el tipo de Dispositivo con el que se va a digitalizar el
documento. La entrada CaptureQueue solo sera visible en el tipo de dispositivo seleccionado. Si no se selecciona ningln
tipo de dispositivo, la entrada es visible en todos los dispositivos. Todos estos campos, incluido el tipo de documento, se

pueden completar tanto para SAP ArchiveLink® como para SAP® DMS..

Se pueden especificar campos adicionales para SAP® DMS. Por ejemplo, la descripcion del registro de documento info
adjunto al objeto comercial (que no debe confundirse con el texto que acompana a la entrada CaptureQueue) y la categoria

de almacenamiento.
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... Y automaticamente.

Para algunos procesos comerciales, tiene sentido crear entradas de CaptureQueue automaticamente. Es decir, la creacion
de un objeto comercial desencadena el proceso de escaneo delegado. Esto es particularmente Gtil cuando siempre se debe

adjuntar un tipo de documento especifico a un objeto comercial..

Un ejemplo para esta aplicacion es el lote de inspeccion: desde el momento en que se crea el objeto, ya se sabe que en
algin momento se adjuntara un certificado de inspeccion. En lugar de crear una entrada CaptureQueue manualmente cada
vez que se ingresa un lote de inspeccion en el sistema SAP®, la entrada se crea automaticamente para el tipo de

documento "certificado de inspeccion”..

Esta automatizacion se puede configurar para cada objeto comercial y cada tipo de documento mediante customizacion. La

entrada también puede contener un texto, equipo responsable, y periodo de validez predefinidos.
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CaptureQueue Automation no es la Gnica funcion que se puede customizar. Aunque no es estrictamente necesario para

empezar a trabajar con la solucion, casi todas las funciones se pueden configurar:

e Definir usuarios y equipos que crearan entradas de CaptureQueue
e Cree textos predefinidos para objetos comerciales y tipos de documentos
e  Qcultar la funcionalidad CaptureQueue para ciertos objetos comerciales

iY muchos mas!



. Como se completa una tarea CaptureQueue?

Entre los dispositivos compatibles con la solucion CaptureQueue se encuentran:

o Los dispositivos multifuncién permiten a los usuarios identificarse con una tarjeta o codigo. Después de eso, solo se
muestran las entradas de CaptureQueue que se asignaron al usuario y que se ejecutaran desde este tipo de dispositivo.

La entrada relevante se puede seleccionar de un ment desplegable y luego se escanea el documento.
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e Los documentos también se pueden enviar a la entrada CaptureQueue como archivos digitales o desde un correo

electrénico utilizando el complemento AutoCapture.

Al hacer clic con el boton derecho sobre un documento, aparece el meni de posibles acciones, incluida la opcion "Enviar
a AutoCapture". Esto abre los procesos a los que se puede enviar el documento, incluida la lista de entradas
CaptureQueue pendientes. De manera similar, es posible seleccionar correos electronicos en Outlook y usar la opcion

"Flujos de trabajo" del complemento AutoCapture para llegar a la lista de entradas de CaptureQueue pendientes.
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Luego, el proceso continlla como con el dispositivo multifuncion: la entrada correspondiente se puede seleccionar en el

menU desplegable y el documento se puede enviar a SAP haciendo clic en el boton "Escanear”.
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Después de escanear, el documento se adjunta automaticamente al objeto comercial a partir del cual se cre6 la entrada y

puede ser reconocido por los campos "Tipo de documento", "Nombre de archivo”, "Fecha de creacion”, entre otros.
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BECONEX CaptureQueue in a en pocas palabras

Gracias a CaptureQueue usted puede:

Asignar tareas a colegas directamente desde un objeto empresarial

Siun documento esta pendiente, puede crear una entrada de CaptureQueue
y asignar la tarea de escaneo al colega responsable directamente desde el
objeto empresarial al que se debe adjuntar el documento. La creacion de
una entrada también se puede dar automaticamente cuando se crea un

objeto empresarial.

Administrar tareas pendientes directamente desde el dispositivo de captura

No tiene que buscar sus tareas pendientes en SAP o memorizar los nombres y
nimeros de los objetos empresariales. Cada entrada de CaptureQueue va
acompanada de un comentario para facilitar la identificacion de documentos.
Todas las entradas pendientes se muestran directamente en la pantalla del

dispositivo de captura.

Adjuntar automaticamente el documento escaneado al objeto empresarial

El proceso para integrar documentos a SAP finaliza en el dispositivo de
captura. Los documentos escaneados se adjuntan automaticamente al
objeto empresarial a partir del cual se creb la entrada CaptureQueue, lo que

hace que este proceso sea eficiente y facil de usar.

¢.Desea saber mas?

iCon gusto concertamos una reunidbn para responder a sus preguntas y

iContactenos!

mostrarle la solucion CaptureQueue de BECONEX en accion!
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