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1. Introduccion
Bienvenido a Efflux Cloud Capture

Efflux Cloud Capture es un potente sistema de procesamiento de
documentos basado en la nube, disefiado para optimizar la forma en que su
organizacién captura, extrae y gestiona datos de documentos. Ya sea que
maneje facturas, formularios, contratos o archivos no estructurados, Efflux
automatiza y simplifica todo el ciclo de vida del documento, desde la carga
hasta la integracion.

Este manual de usuario ofrece una guia completa para ayudarle a navegar
y utilizar Efflux Cloud Capture de manera eficiente. Tanto si es un usuario
principiante como un operador experimentado, este manual abarca las
funciones clave, las instrucciones de configuracién y las mejores précticas
para lograr un rendimiento éptimo.

Beneficios clave:

e Acceso basado en la nube - no requiere instalaciones locales.
Extraccion inteligente de datos mediante IA/ML

Integracion fluida con sistemas de terceros

Arquitectura escalable y segura

Interfaz intuitiva y facil de usar
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2. Descripcion general de la integracion con Azure
Entra

Efflux Cloud Capture (ECC) admite la integracién con Azure Entra
(anteriormente Azure Active Directory). Esta funcién permite al propietario de
una organizacion:

e Conecte su inquilino de Azure Entra a ECC.
Importe usuarios y grupos de usuarios de Azure directamente a ECC.
Permitir que los usuarios importados inicien sesidon con sus cuentas de
Azure.

Una vez realizada la conexion, la gestién de usuarios resulta mds sencilla y
segura gracias al control centralizado de identidades.

2.1Cémo conectar Azure Entra a ECC
Requisitos previos:

e Debes iniciar sesién como propietario de la organizacion
e Debe autenticarse utilizando una cuenta de administrador de Azure.

Pasos:
glish ‘
13 User Management
- Recovery Settings
== Logging Settings
License Details
N * User Manuals
About
g pos 8 *

R

1. EnECC, navegue hasta:
Gestion de usuarios — Inicio de sesiéon en Azure
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@ efflux Azure Account
& Home

B User Profile Azure Entra Integration A Not Connected

0 Active Sessions

why.

2 New User
& Pending Invitations

12 Active Users

© User Groups

8 organization Profie

---

Torvice Status

=2 User Groups

You must connect your Azure tenant before accessing user o group dota.
£ Temporary Users

Azure Login

Azure Access Revoked

Your organization is no longer connected to Azure Entra ID. All and have

Important: Users who previously signed in using their Azure Entra (Microsoft) accounts will no longer be able to log in until the connection is re-established.

Service Status

If you want to completely remove this application's pe

sions from your Microsoft account, visit Microsoft's consent management page:

Open Microsoft Account Permissions -

& Temporary Users

Haga clic en Conectar con Azure Entra.

Aparecerd una pantalla de inicio de sesidén de Microsoft. Inicia sesion
con tu cuenta de administrador de Azure.

4. Tras una autenticacién correcta, ECC se conectard al inquilino de
Azure de su organizacion.

W

Confirmacion:
e Verds el mensaje:

" Conectado al inquilino”

Si no ve este mensaije, verifique sus credenciales de Azure e inténtelo de
nuevo.
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2.2 Como importar usuarios desde Azure Entra
Una vez conectado Azure Entra, puede importar usuarios a ECC.

Pasos:

@ efflux Add New User @
& Home

usorType User Groups
B User profie

Admin v
0 Active Sessions

-

T Add LocalUser zure Enra ntegraton. )

12 Active Users

L1 Active Sessions

Emall Addross

toimport User Typ ors will automatically b azsignod to their corrosr

© User Groups

& New User

bal User Type & Groups above will apply
Select Al Users | Al Azure Groups v

88 Azure Login

. . . £ service Status
% Pending Invitationg e TR

Active Users

1. Navegar a:
Gestion de usuarios — Nuevo usuario.

Azure Entra Integration & Import Users B

Select users to import. User Type & Groups above will apply. Imported users will automatically be assigned to their corresponding Azure
groups.

Select All Users All Azure Groups v Q. Search name or email...
& Add Selected Azure Users

En el panel derecho, haga clic en Importar usuarios.

Aparecerd una lista de usuarios de Azure que aln no se han

importado a ECC.

e También se mostrardn sus grupos de usuarios de Azure
asociados.

4. Seleccione uno o mds usuarios para importar.

W

User Type User Groups

Admin v

5. En el panel superior:
e Seleccione el tipo de usuario de ECC deseado (p. €], Usuario,
Administrador, etc.).
e Seleccione los grupos ECC que desea asignar a los usuarios
seleccionados.
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Azure Entra Integration

Select users to import. User Type & Groups above will apply. Imported users will automatically be assigned to their corresponding Azure
groups.

Select All Users All Azure Groups v Q. Search name or email...

6. Haga clic en Agregar usuarios de Azure seleccionados.

Resultado:

¢ Los usuarios seleccionados se agregardn a ECC.

e Recibirdn automaticamente un correo electrénico de bienvenida
con instrucciones.

e Pueden iniciar sesion utilizando sus credenciales de Azure.
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3. Gestion de usuarios locales

Los propietarios de la organizacion pueden administrar los usuarios dentro
de su instancia de Efflux Cloud Capture navegando a:

Men superior — Configuracion — Gestion de usuarios

glish

LY -
A Dashboard Dashboard
— User Management
> Processes
> Workliows socurmens - =0 — 6 1 3 3 Recovery Settings ——
2 web Clients omel--_4pdt tsSeorchabieor tost . 8 total ) L
<. Downloads - o . oone . Logging Settings
| roprempores — —
- -— - « v brother_20261030_023749 pat L tost Llcense Detolls
* -l a
: © bromer_z02500%0_023637p8 o
User Manuals
s U ——— o
v brother_20251030_023525 palt . tost About
P p———— ®
R —
Add new files % Upioad document(s) | | Template [ aucontig por ® *
. [pocumentome

Esta seccidn permite al propietario invitar, supervisar y gestionar a todos los
usuarios asociados a la organizacion.

3.1 Agregar nuevo usuario local

@ offiux

& Homo

B User Profile
0 Active Sessions

2 New User

& Pending Invitations Add Local User
22 Active Users Email Address

S User Groups

B Azure Login

R | YT

& Temporary Users

Add New User ®

¢ Azure Entra Integration [ © connected | m

© [select AllUsers | An Azure Groups v

: YT

1. Seleccione el tipo de usuario:
e Administrador: Tiene acceso completo, incluyendo la gestién de

usuarios y la configuracion del sistema.
Usuario: Tiene acceso a funciones esténdar de procesamiento de
documentos.

10
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2. Asignar grupo(s) de usuarios

3. Ingrese la direccion de correo electrénico del usuario.

4. Hazclic en "Agregar usuario’.

Una vez enviado, el usuario invitado recibird un correo electronico con un

enlace de registro.

ECC Account Invitation - Inbox - chunglung.chan@ubunye.com

Report €5 Move % Flag v Markunresd

jux Cloud Capture <no-reply@efflux-solutions.com>
To: @ Chunglung Chas

You have been invited to join ECC. Please click the link to complete your registration:

Click the button below to complete your registration:

Complete Registration

If the button doesn't work, copy and pasts this link into your browser:

Al seguir el enlace, el usuario puede introducir sus datos y completar la
configuracién. Una vez registrado correctamente, podrd iniciar sesidn en la

plataforma.

3.2Invitaciones pendientes

2 efflux

& Home

@ User Profile
Email

O Active Sessions

chunglung.chan@ubunye.com
2 New User
£ Pending Invitations

2 Active Users

© Usor Groups

8 Azure Login
8 Service Status

£ Temporary Users

re those you sent earlier, but the user has not yet verified their ac:

Pending Invitations :

t using the link

User Type Actions

User m

Esta pestafia muestra a todos los usuarios que han sido invitados pero que

adn no han completado su registro.

Por cada invitacién pendiente, el propietario de la organizacion puede:

e Ver el estado de la invitacion

e Vuelva a enviar el correo electronico de invitacion si es necesario.

11
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3.3 Usuarios activos

@ efflux Active Users ®
& Homo
Batch Update Selected U v =3
B User Profile
O Active Sessions
Soloct All \ se ’ asortypes v aisiauses v avcrowes ~ ([T

2 New User

& Pending Invitations i e Groups EdtOroops | ResotPossword

e i @ T T
Groups EdtGroups | Reset Possword
Bt = ] o]
& service status
£ Temporary U
I frcom Groups EdtGroups | Reset Possword
" i Jaset [ otua) [ oees ] o Ownershp
! Oroup [T e p—

La pestafa Usuarios activos muestra una lista de todos los usuarios
registrados en la organizacion. Desde esta lista, el propietario puede:

Cambiar roles de usuario (Administrador o Usuario)
Activar y desactivar la cuenta de un usuario

Asignar/Editar grupo(s) de usuarios

Restablecer contrasefas de los usuario(s)

Eliminar usuario(s)

Transferir la titularidad (s)

Realizar una actualizacion masiva del tipo de usuario, el estado y
los grupos de usuarios de los usuarios seleccionados.

Nota: Los usuarios desactivados ya no podrdn iniciar sesién ni acceder a la
plataforma hasta que sean reactivados.

12
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4. Roles y permisos

Efflux Cloud Capture ofrece tres roles de usuario, cada uno con niveles de
acceso Yy responsabilidades especificos:

e Usuario
e Administrador
e Propietario

A continuacion, se presenta un desglose detallado de los permisos para
cadarol.

4.1Usuario

Los usuarios tienen acceso a las funciones principales de carga y
seguimiento de documentos, limitadas a sus propios datos.

Secciétn Acceso
Puede acceder a la seccidn de carga, pero solo ve
Pagina de inicio las plantillas con la opcién «Acceso para todos los

usuarios» habilitada.

Perfil de usuario Acceso total a su propio perfil
Estado del Solo pueden ver el estado de los documentos que
documento han subido.

Solo pueden descargar sus propios documentos

Descargar
procesados.

4.2 Administrador

Los administradores cuentan con acceso ampliado para gestionar datos y
configuraciones, asi como con una mayor visibilidad.

Seccion Acceso
Todos los permisos . .
> P Hereda todos los permisos del rol de Usuario.
de usuario
Estado del Puede ver el estado de todos los documentos
documento cargados en toda la organizacion.
Se pueden descargar todos los documentos
Descargar
procesados.
. Acceso total para gestionar plantillas de
Plantillas P 9 P
documentos
p Puede configurar integraciones y conexiones del
Conexion .
sistema.
. " Administrar las listas de seleccién utilizadas en las
Lista de seleccion .
plantillas

13
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Gestionar las configuraciones relacionadas con el

Cliente ;
cliente

4.3 Propietario

The Owner has full administrative rights and is the only role with access to
user management features.

Seccion Acceso

Todos los permisos

. Hereda todos los permisos del rol de administrador
de administrador

Gestion de Acceso total para invitar, modificar, desactivar y
usuarios gestionar a todos los usuarios de la organizacion.

14
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Pending InvitQ¥
Active Users
User Groups

Organization Profi

5. Gestidn de grupos de usuarios

Efflux Cloud Capture (ECC) admite el uso de grupos de usuarios para
simplificar la gestién de permisos y asignar capacidades a varios usuarios
simultdneamente. Los propietarios de la organizacidn pueden crear, editar o

eliminar grupos de usuarios segln sus necesidades operativas.

5.1 Acceso a grupos de usuarios
Para gestionar grupos de usuarios:

1. EnECC, navegue hasta:

Gestion de usuarios — Grupos de usuarios

2 offiux

& Home

8 User Profile
Existing Groups
© Active Sessions

Group Name

2 Now User

tost
& Pending Invitations

offiux
22 Active Users

. petautipiestory

T Organization Profile Default Directory

8 Azure Login All company

£ service Status

2 Tomporary Users

2. La pdagina mostrard una lista de todos los grupos de usuarios

existentes en el panel izquierdo.
Desde aqui, puedes:

Ver grupos existentes

Editar un grupo seleccionado
Eliminar un grupo

Crear un grupo nuevo

User Groups

Create Resources
[ Anewes )
=

[ eotARowed )

[ eetasomsd ]

[ eotARowed )

You can create local user groups or import them from Azure Entra.

Actions

« £
= £
“ £
= £

15
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5.2 Creacion de un nuevo grupo de usuarios

Para crear un nuevo grupo de usuarios:

1.

2.

Existing Groups

Group Name Group Type

test
efflux
Default Directory

Default Directory

All Company

Create Resources

Actions

Edit

Edit

Edit

Edit

Edit

Delete

Delete

Delete

Delete

Delete

Desde la pantalla de Grupos de Usuarios, haga clic en Agregar
Nuevo Grupo (o en el boton similar que se proporcione)..

Add New Group

Group Name

Create Resources

Not Allowed v

Allowing this means users in this group can
create Picklists, C i Temg and
Clients. They can also modify or delete
resources that they created themselves.

Introduce el nombre del grupo.
3. (Opcional) Habilitar los permisos para crear recursos.

4. Guarda los cambios.

El nuevo grupo aparecerd en la lista inmediatamente y podré asignarse a
los usuarios.

16
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5.3 Edicion de un grupo de usuarios existente

Para modificar un grupo existente:

Existing Groups
Group Name
test
efflux
Default Directory
Default Directory

All Company

1. Seleccione un grupo de la lista.

Group Type

Edit Group
Group Name

test

Create Resources

Allowed

create Picklists, C

Allowing this means users in this group can

and

Clients. They can also modify or delete
resources that they created themselves.

Save Changes

2. Ajuste las siguientes opciones:

¢ Nombre del grupo
e Permiso para crear recursos

3. Guardar cambios.

Cualquier modificacion se aplicard automaticamente a todos los usuarios

asignados a ese grupo.

Create Resources

® Add New Local User Group

Actions

Edit

Edit

Edit

17
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5.4 Eliminar un grupo de usuarios

Para eliminar un grupo:

Existing Groups ® Add New Local User Group

Group Name Group Type Create Resources Actions

test [ Local ] [ Aliowed | Edit
efflux [ Azure | [ Not Atlowed | Edit
Default Directory [ Azure | [ Not Allowed | Ediit
Default Directory [ Azure | [ Not Allowed | Edit
All Company [ Azure | [ Not Allowed | Edit

1. Seleccione el grupo que desea eliminar.
2. Hazclic en Eliminar.
3. Confirmar la eliminacion.

Nota: Los usuarios asignados a un grupo eliminado dejardn de heredar los
permisos de dicho grupo. AsegUrese de reasignar a los usuarios a grupos
validos cuando sea necesario.

5.5 Permiso para crear recursos

Cada grupo de usuarios incluye una opcion configurable llamada:
“Crear recursos”

Cuando se habilita, los usuarios que pertenecen a este grupo obtienen la
capacidad de crear:

Plantillas

Conexiones

Listas de seleccion

Clientes

Este permiso permite a los usuarios gestionar componentes operativos
esenciales para los flujos de trabajo de ECC.

Los usuarios que no dispongan del permiso «Crear recursos» no podrdn
crear plantillas, listas de seleccién, conexiones ni clientes. Si un usuario
pertenece a al menos un grupo de usuarios que tenga habilitado este
permiso, podrd crear recursos independientemente de los permisos
asignados en sus otros grupos. El usuario administrador cuenta con
permisos completos para crear recursos de forma predeterminada.

Casos de uso:
e Delegar tareas de configuracion en usuarios avanzados.
e Permitir a los equipos de desarrollo crear configuraciones de prueba.
e Capacitar a los administradores de departamento para gestionar
SUS propios recursos
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6. Perfil de usuario

Todos los usuarios pueden ver y gestionar la configuracion de su perfil
personal desde la plataforma Efflux Cloud Capture.

Acceder a su perfil
Para acceder a tu perfil:

1. Vaya al ment superior.
2. Haz clic en Usuario — Perfil de usuario.

@ ot tosztentens

-————f 2 & ©

A Dashboard Dashboard
> Processes

> Workliows — ; e ¢ 6 13 3
8total
& web Clionts HeNomal-1--_4pat st ot

Profile settings

s
& Downioads S ;
osamert-_3oat s
Sl | Pe— Signout
filoNamel-1--_2pat e tost. 3 tSearchable ® Jo Writ v Co J (D L
— - a U —— * - & My staws
et - g s ;
o v brother_20251030_ 023637 pat 0 tost
esamolt-pot - s U — ®
~ brother_20251030_023525 pot . tost
N —— ® =
‘Add new files & Uplood document(s) ) | Template ) atcontigror 8 *

Opciones de gestion del perfil

Dentro de la seccion Perfil de usuario, los usuarios pueden:

@ efflux User Profile ®

& Homo

B User Profile Personal Information

0 Active Sessions email User Typo
test Owner
O Organization Name Status.
& Pending Invitations test Active
2 Active Users s
© User Groups tost2
8 Organization Profile Last Name
testsss

B Azuro login
Phone Number
@ Service Status

0124567892
£ Temporary Users
& MFPPIN
No MFP PIN generated yet.

= —

e Very editar datos personales, incluidos:
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—  Primer nombre
- Apellido
— NUmero de teléfono

Change Password

Current Password
Current password

Repeat
New password Repeat new password

e Cambiar la contrasefia:
- Ingrese la contrasena actual
— Ingrese y confirme una nueva contrasefa.
|

[ b

Nota: Su direccién de correo electrénico no se puede cambiar desde la

pdgina de perfil. Por favor, pdngase en contacto con el equipo de soporte de
ECC para actualizar su correo electronico.
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7. Inicio de sesién con PIN en MFP

La funcién de inicio de sesidn con PIN en impresoras multifuncién (MFP)
permite a los usuarios acceder de forma segura a estos dispositivos
mediante un namero de identificacién personal (PIN) en lugar de su nombre
de usuario y contrasefia. Esto simplifica la autenticacién en dispositivos
compartidos al tiempo que mantiene la seguridad y la trazabilidad.

7.1Habilitacion del inicio de sesién con PIN en la MFP (Propietario de la
organizacion)

Solo el propietario de la organizacion puede habilitar o deshabilitar el inicio
de sesion con PIN en la MFP.

1. Inicia sesion en el portal web de Efflux Cloud Capture.

2 efflux Organization Profile ®

& Organization Details

Organization Name Domain

tost hitps:[testdev.effiux-solutions com

Org Ip Address MFP PIN Login
hitps:/testdev.effiux-solutions.com/ @ Erobled

Active Users

(4) save Changes
£ User Groups b
Organization Profile
S8 Azure Login
2. Navegara:
Gestion de usuarios — Perfil de la organizacion
Organization Details
Organization Name Domain
test https://testdev.efflux-solutions.com/
Org Ip Address MFP PIN Login
https://testdev.efflux-solutions.com/ @D tnabled

(¥) save Changes

3. Localice la opcidn de inicio de sesion con PIN en la MFP.
4. Activa la opcién Habilitar.
5. Haz clic en Guardar cambios.

Una vez habilitada, todos los usuarios de la organizacién tendrén acceso a la
seccién de PIN de MFP dentro de sus perfiles de usuario.
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7.2 Generacién de un PIN (Usuario)

Cada usuario debe generar su propio PIN una vez que el propietario de la
organizacién haya habilitado la funcién.

1. Inicia sesion en tu cuenta de Efflux Cloud Capture.
2. Ve atu perfil de usuario.

Personal Information

Email User Type
test Owner
Organization Name Status
test Active
First Name
test2
Last Name

testsss

Phone Number
0134567892
@ MFPPIN Please store this PIN securely. You are responsible for its safekeeping.
Your MFP PIN: *¥***% |  show |

Expires on Tuesday, February 10, 2026

Length: & 6 < Regenerate | @EIEE)

@ Mfp Pin Generated Successfully, Please save the changes.

Save Changes e Change Password

3. Busque la seccién etiquetada como MFP PIN.
4. Elija una longitud de PIN de entre 6 y 10 digitos.
5. Haz clic en Generar para crear tu PIN.
6. Revise el PIN generado y haga clic en Guardar cambios.
y
Validez del PIN:

e Cada PIN es vdlido durante 3 meses a partir del momento de su
generacion.
e Puede generar un nuevo PIN en cualquier momento.

7.3 Uso del PIN en la MFP
Una vez que se genere su PIN:

. Enla pantalla de inicio de sesién de la MFP, seleccione Inicio de
sesiéon con PIN.

Ingrese su PIN asignado.

Una vez autenticado correctamente, iniciard sesion en su cuenta de
Efflux Cloud Capture.

W
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7.4 Desactivacion del inicio de sesién con PIN en la MFP (Propietario de la
organizacion)

Si el propietario de la organizacién decide deshabilitar el inicio de sesién con
PIN:

1.  Navegar a:

Gestion de usuarios — Perfil de la organizacion
2. Desactivar el inicio de sesion con PIN en la MFP.
3. Hazclic en Guardar cambios.

Una vez deshabilitado:
e Los usuarios ya no podran iniciar sesion utilizando sus PIN.
e Todos los PIN existentes dejaran de ser validos de inmediato.

7.5 Notas de seguridad

¢ No comparta su PIN con otras personds.

¢ Regenere su PIN de inmediato si sospecha que ha habido acceso no
autorizado.

e Cierre siempre la sesion en los equipos multifuncién compartidos
después de usarlos.
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8. Permisos de acceso a recursos

Efflux Cloud Capture (ECC) ofrece un control flexible sobre qué usuarios y
grupos pueden acceder a los recursos del sistema. Los roles de Propietario y
Administrador pueden asignar permisos de acceso para todos los tipos de
recursos principales, incluidos:

Plantillas

Listas de seleccién
Conexiones
Clientes

Esto garantiza una separacién segura de responsabilidades y el control de
los elementos de configuracién dentro del entorno.

8.1 Asignacion de acceso arecursos

Para cada recurso enumerado anteriormente, los propietarios y
administradores pueden asignar acceso a:

e Todos los usuarios
e Grupo(s) de usuarios especifico(s)
e Ninguno

Al restringir el acceso, los administradores pueden garantizar que las
configuraciones confidenciales o de prueba solo sean visibles para los
usuarios autorizados.

8.2 Comportamiento de acceso de los usuarios segiin el tipo de recurso

Los usuarios sin privilegios administrativos tienen capacidades limitadas al
interactuar con los recursos asignados. A continuacion, se describen los
comportamientos segun el tipo de recurso:

1. Plantillas
Si un usuario tiene acceso a una plantilla.:
¢ Lo pueden ver en la pagina de plantillas.
¢ No pueden abrirlo ni editarlo.
e Pueden aplicarlo al cargar un documento.

2. Conexiones
Si un usudrio tiene acceso a una conexion.:
¢ Pueden verlo en la pdgina de Conexiones.
¢ No pueden abrirlo ni editarlo.
¢ Pueden usarlo al crear una nueva plantilla.
(Solo si también tienen el permiso de Crear recursos)

3. Listas de seleccion
Si un usuario tiene acceso a una lista desplegable:
¢ Puede verla en la pdgina de listas desplegables.
e No puede abrirla ni editarla.
¢ Puede usarla al crear una nueva plantilla.
(Solo si también tiene el permiso de Crear recursos)
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4. Clientes

Si un usuario tiene acceso a un cliente:

¢ Pueden verlo en la pdgina de Clientes.

¢ No pueden abrirlo ni editarlo.

e Pueden utilizarlo al conectarse a un dispositivo cliente.

Importante:

Un usuario no puede utilizar una plantilla asignada a un cliente si no
tiene permiso para dicha plantilla.

El acceso a los recursos no puede eludirse mediante asignaciones de
cliente.

8.3 Recursos propiedad del usuario

Los usuarios obtienen automdaticamente el control total sobre cualquier
recurso que creen, incluido:

Plantillas

Listas de selecciéon
Conexiones
Clientes

Para recursos propiedad del usuario:

Pueden verlos
Pueden editarlos
Pueden usarlos
Pueden eliminarlos

Esto permite a los usuarios que no son administradores autogestionar los
recursos de los que son responsables, sin necesidad de asistencia
administrativa adicional.

8.4 Mejores practicas

Asigne el acceso en funciéon de la funcién laboral, no de la
conveniencia.

Utilice grupos en lugar de asignaciones individuales para simplificar
la gestion de permisos.

Revise periddicamente quién tiene permisos para crear recursos.
Evite conceder acceso a clientes o plantillas innecesarios para
mantener los [imites de los datos.
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ganization P

Azure Login

Service Status

9. Estado del servicio

La pagina de estado del servicio ofrece a los propietarios visibilidad sobre el
estado operativo de su entorno Efflux Cloud Capture (ECC). Desde esta
seccién, pueden supervisar el estado del sistema y gestionar acciones a
nivel de instancia cuando sea necesario.

Temporary Users

9.1 Acceso al estado del servicio

Para ver el estado del servicio:

2 offiux Service Status
& ome
B User Profile
Q Active Sessions. Pod Overview m
Instance C=Z) [Resetpod
2 Now user
& Pending Invitations Created: 11/7/2025 6:35 AM Started: 11/7/2025 6:35 AM Restarted: 11/11/2025 6:35 AM
22 Active Users Container State Ready Actions
S sorver IR @) LI
8 organization Profile
o [ s et sence a0 ®

& Temporary Users.

Storage Usage m

1. Navegar a:
Gestion de usuarios — Estado del servicio

En esta pantallg, los propietarios verdn informacion sobre:

e Estado operativo actual de la instancia
¢ Uso de almacenamiento persistente

Esto permite el mantenimiento proactivo y la resolucion de
problemas.

9.2 Estado de la instancia

El campo Estado de la instancia muestra el estado de ejecuciéon actual de la
instancia ECC de la organizacion. Esto ayuda a diagnosticar problemas tales
como:

e Capacidad de respuesta del servicio
¢ Disponibilidad de tareas en segundo plano
e Comportamiento de ejecucion de trabajos

Si la instancia no se estd ejecutando con normalidad, es posible que la
pdgina muestre estados degradados o advertencias de servicio.
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9.3 Uso de almacenamiento persistente

ECC utiliza almacenamiento persistente para guardar:

¢ Datos de trabajo cargados
¢ Artefactos de procesamiento
e Metadatos de configuracion

El indicador de uso de almacenamiento persistente muestra cuanta
capacidad se estd consumiendo actualmente. Supervisar este valor ayuda a
las organizaciones a:

e Evite fallos en los trabajos relacionados con el almacenamiento
e Gestione cargas por lotes de gran volumen
e Elimine los recursos no utilizados si es necesario

Si el almacenamiento se acerca a los limites de capacidad, los usuarios
deberian considerar depurar los datos antiguos o no utilizados.

9.4 Restablecimiento de la instancia

La opcidn «Reset Instance» permite al propietario reiniciar forzosamente el
entorno ECC.

Esto puede ser Gtil cuando:

¢ Lainstancia deja de responder
¢ Un componente del sistema se bloquea
e Se producen errores criticos

Sin embargo, utilice esta operacion con precaucion.
]

Nota importante:
No reinicies la instancia a menos que sea absolutamente necesario.

Reiniciar seré:

Finalizar inmediatamente todos los trabajos en ejecucion
Interrumpir a los usuarios conectados

Detener temporalmente todo el sistema

Provocar un periodo de inactividad de varios minutos

Tras el reinicio, el servicio se reiniciard automaticamente y reanudard su
funcionamiento normal una vez que esté listo.

9.5 Mejores practicas
Para reducir el impacto innecesario en los usuarios.:

e Realice reinicios solo cuando la resolucidn de problemas lo requiera.
Notifique a sus compafieros de equipo si pueden verse afectados.
Revise periddicamente el uso del almacenamiento persistente para
evitar ralentizaciones del sistema.

e Considere contactar al soporte técnico si la inestabilidad del sistema
persiste.
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10. Detalles de la licencia

Efflux Cloud Capture ofrece una vision general del uso de licencias, el estado
y los complementos disponibles de su organizacion.

Acceso a la informacion de la licencia
Para ver los detalles de la licencia:

1. Ir al ment superior.
2. Vaya a Configuracion — Detalles de la licencia.

* License Details

u Brian (https://Brian.
Ucense Expiry: 6/3/2026

W Base License

Month  StartDate  ExpiryDate
2026-05  5/4/2026 /32028
2026-04  4/4/2026 5/3/2028
2026-03  3/4/2026 4/3/2026
2026-02  2/4/2026 3f3j2026
2026-01  1/a/2026 2J3/2026
2025-12  12/4/2025 3/2026
2025-n  n/aj2025 12/3/2025
2025-10  10/af2025  1/3j2025
2025-09  9/4/2025 10/3/2026
2025-08  8/4/2025 9/3/2025
2026-07  7/4f2025 8/32028
2025-06  6/4/2025 /3/2025

+ Add-on Licenses

Description startbate UsedPages
1000 Pages Add-—  6/16/2025

Informacion disponible
La pagina de detalles de la licencia muestra:

e Estado actual de la licencia
Resumen de su plan de suscripcion activo y su fecha de vencimiento
(si corresponde).

e Licencias y complementos disponibles
Lista de todas las funciones, moédulos y complementos opcionales
incluidos que estdn actualmente activos o disponibles para su
compra.

e Cuotade pdaginas restante
Muestra el nUmero de péginas restantes para el procesamiento de
documentos en su ciclo de facturacion.

Nota: Para actualizaciones, renovaciones o la activacién de funciones
adicionales, por favor contacte al equipo de soporte de ECC o a su gestor de
cuenta.
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1. Configuracion de registro

La seccion de configuracion de registros permite a los usuarios autorizados
gestionar como se manejan y a qué acceso se tiene respecto a los registros
del sistema en Efflux Cloud Capture.

Acceso a la configuracion de registro

Para ver y configurar el registro:

1. Navega al ment superior.
2. Ve a Configuracion — Configuracion de registro.

Logging Settings

uo adfmmlyyyy © || ddlmmiyyy
Logainglevet

error Date tog
29/08/2025 logz0250820.00

02/ov/2025 log2025090200t
O afosfa02s log202509120xt
O wfosja0zs log202608148xt
O 16fos/2028 log20260916 5t
0 mfosf2028 log20250817xt

18082025 log20260818 3t

o=z

Acciones disponibles
Dentro de la pagina Configuracion de registro, los usuarios pueden:

* Descargar registros del servidor
- Acceday descargue los archivos de registro del sistema para
fines de diagndstico, auditoria o soporte.
e Cambiar la configuracion de registro
— Ajustar los pardmetros de registro del sistema, incluidos:
= Nivel de registro (p. ej, Error, Advertencia, Informacién,
Depuracion)
= Otros ajustes de registro segun la configuracién del sistema

Nota: Modificar los niveles de registro puede afectar al rendimiento del
sistema y solo debe ser realizado por administradores técnicos o bajo la
orientacion del soporte de ECC.
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12. Configuracion de recuperacion: solo acceso del
propietario

La seccion de Configuracion de recuperacion ofrece herramientas para
realizar copias de seguridad, restaurar, combinar y restablecer la
configuracién del sistema. Esta seccion solo es accesible para la cuenta del
propietario.

Puedes encontrarlo navegando a:
Men superior — Configuracion — Configuracion de recuperacion

@ otnx [r—

A Dashboard Dashboard

> Processes

User Management

Workfiows

= Web Clients

- - . ‘j gt

Recovery Settings

+, Downloads

Logging Settings

License Details

e & 16 1 |«

User Manuals

About

Add new files 4 Upioad document(s) | | Template () ancontig ror ® *x

12.1 Pestafia de copia de seguridad

La pestafia Copia de seguridad le permite crear una copia de seguridad
segura de la configuracion actual de su sistema.

Backup Recovery Reset

Download Backup
Download a password-protected backup of your system data.

Password

Download Backup

Note: Backups include sensitive system configuration and data. Store your backup securely and never share your
password.

Para crear una copia de seguridad:
1. Introduce una contrasefa para proteger tu archivo de copia de
seguridad.
2. Hazclic en el boton Crear copia de seguridad.
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3. Sedescargaré un archivo ZIP protegido con contrasefia.
Este archivo incluye:

Configuracion
Plantillas

Listas de seleccién
Conexiones
Clientes

Importante: Mantén la contrasefia a buen recaudo. La necesitards para
restaurar o combinar la copia de seguridad mds adelante.

12.2 Pestaia de recuperacion

La pestaia Recuperacidn permite restaurar o combinar una copia de
seguridad guardada previamente.

Backup Recovery Reset

Restore from Backup

Upload a backup file, enter the password, and choose how to import the data.

Choose File  No file chosen
Enter backup file password

Restore (overwrite existing) v

Restore Backup

Note: This will overwrite all existing data with the backup. Make sure your back file is valid.

Para recuperarse:
1. Sube tu archivo de copia de seguridad en formato .zip.
2. Introduzca la contrasenia utilizada durante la copia de seguridad.
3. Elige entre: Este archivo incluye:
¢ Restaurar - Reemplaza el estado actual del sistema con la copia
de seguridad.
e Fusionar - Combina la copia de seguridad con los datos
existentes, resolviendo conflictos.

Restaurar:
e Esto eliminard toda la configuracion, las plantillas, las listas
de seleccion, las conexiones y los clientes actuales.
e El sistema se restaurard al estado exacto de la copia de
seguridad.

Fusionar:

Al realizar la fusién, si la copia de seguridad contiene elementos
con el mismo ID interno que los elementos existentes, se produce
un conflicto. Se le pedird que elija una de las siguientes opciones
de resolucién de conflictos:

1. Conservar lo existente — Conserva los datos actuales e
ignora los elementos en conflicto de la copia de
seguridad.

2. Reemplazar — Sobrescribe los elementos existentes con
las versiones de la copia de seguridad.
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3. Conserva ambos — Conserva ambos elementos
duplicando la versién de respaldo.

12.3 Restablecer pestaia

La pestafia de restablecimiento permite al propietario borrar todos los
datos de configuracion del sistema.

Backup Recovery Reset

Factory Reset

This will erase all data. To proceed, type reset below.

Type 'reset’ to confirm

Warning: This will completely wipe all system data. This action is irreversible.

<Qué se eliminaréa?

+ Toda la configuracion
» Plantillas

« Listas de seleccion

+ Conexiones

+ Clientes web

Advertencia: Esta accidn es irreversible y debe utilizarse con precaucion.

12.4 Restriccién de acceso

Solo la cuenta del propietario tiene permiso para acceder a la seccién de
Configuracion de recuperacion. Asegurese de realizar de manera
responsable operaciones criticas como la copia de seguridad, la
restauracion, la fusiéon y el restablecimiento.
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13. Acceso temporal de usuario — Solo para el
propietario

La funcidn de usuario temporal permite a la cuenta propietaria conceder
acceso al sistema por tiempo limitado, destinado exclusivamente al equipo
de soporte de ECC.

Puedes encontrar esta funcién en:
Menu superior — Gestion de usuarios — Usuario temporal

@ efflux Temporary Users ®

SlHone Note: The temp user is only intended for the ECC support team. With this user thoy wil have full access to your Instance excopt the User Management and Download soctions

B user Profile

O Active Sessions Create a Temp User Temporary Users

Validity
2 New User 30 Minutes

2 Active Users

© User Groups

Azure Login

Service Status

Temporary Users

Objetivo

Esta funcidn permite al personal de soporte de ECC acceder temporalmente
a su entorno para ayudar en la resolucién de problemas o en las solicitudes
de soporte.

» Acceso completo a su sistema

« Sin acceso a las secciones de Gestidn de usuarios y Descargas

« Vdlido de 30 minutos a 3 horas

13.1Cémo crear un usuario temporal

Create a Temp User
Validity

30 Minutes v

Generate User

1. Seleccione la duracién de la cuenta temporal (entre 30 minutos y 3
horas).
2. Haz clic en Generar usuario.

33



Manual del usuario de Efflux Cloud Capture

Create a Temp User

Validity

30 Minutes v
Username

temp-54de93d2 Copy |
Password

ReZSUNriTk Copy |
Create Temp User

3. Se generara un nombre de usuario y una contrasefia aleatorios.

4. Copielas credenciales y compdartalas de forma segura con el equipo de
soporte de ECC.

5. Haz clic en Crear usuario temporal para activar la cuenta.

Nota: Las credenciales se muestran una sola vez - asegurate de copiarlas
antes de cerrar o salir de la pagina.

13.2 Gestion de usuarios temporales

Temporary Users

Username Expires In

temp-6c2dc514 23 minutes
temp-54de93d2 23 minutes
temp-8dfecel2 29 minutes

+ Enellado derecho de la pagina, verd una lista de todos los usuarios
temporales activos.
 Cada entrada muestra:

— Nombre de usuario

— Tiempo de expiracién

— Una opcidn de eliminacién para revocar el acceso manualmente en
cualquier momento

13.3 Restriccion de acceso

Solo la cuenta del propietario puede:
» Ver la pestafna de usuario temporal
« Crear o eliminar cuentas temporales

Esta medida de seguridad garantiza el control sobre quién tiene acceso a
su entorno.
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14. Inicio / Panel de control

El panel de inicio es el centro neurdlgico de Efflux Cloud Capture y ofrece a
los usuarios acceso rdpido a la actividad reciente, a las plantillas favoritas y
a las herramientas de carga de documentos, todo ello adaptado a su nivel

de acceso.

14.1 Tarjetas destacadas del panel de control

En la parte superior del panel, los usuarios encontrardn tres tarjetas de

resumen:

@ ot

A Dashboard

Workflows
@ Web Clients

£, Downloads

Dashboard

1. Ultimos documentos

Muestra una lista de los documentos mds recientes que estdn
listos para su descarga (segin los permisos de acceso del
usuario).

Cada documento cuenta con un botén de descarga para una
répida recuperacion.

2. Resumen de empleos

Mi resumen: muestra el total de trabajos, el promedio de trabajos
por dig, el total de trabajos exitosos, el total de trabajos fallidos, la
tasa de éxito de los trabajos y las plantillas principales de los
dltimos 30 dias.

Resumen de todos los usuarios: muestra el total de trabaijos, el
promedio de trabajos diarios, el total de trabajos exitosos y
fallidos, la tasa de éxito de los trabajos, asi como las plantillas y
los usuarios mds destacados de los Ultimos 30 dias.

3. Resumen del proceso reciente

Resumen visual de la actividad de procesamiento de
documentos de los Ultimos 7 dias:

— Completado

- Encurso

— Error

También muestra el estado y los detalles de los Gltimos 5
documentos procesados por el usuario.
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14.2 Seccién de carga (tarjeta inferior)

La seccién inferior del panel estd dedicada a la carga de documentos.

@ ot reT— Heow & O O

16 3 M 8 total 0 3
et

# Dashboard Dashboard
Processes
Workliows

Q@ Web Clients

+, Downloads o

Docs

. 16 e e e

Seleccién de plantilla

Lado izquierdo: Cola de carga
¢ Muestra una lista de los documentos seleccionados para su carga.
e Los usuarios pueden agregar documentos por:
— Haz clic en "Subir documento’ para buscar archivos en tu sistema
local.
— Usa la camara del dispositivo para capturar una imagen en
tiempo real.
e Cada archivo aparece en la cola con controles de carga.

Lado derecho: Seleccién de plantilla
e Los usuarios deben seleccionar una plantilla para la carga.
e Las plantillas se pueden filtrar por favoritos usando el icono de
estrella.
e Una vez seleccionada una plantillg, las preguntas (campos)
relacionadas aparecen debajo de ella.

Carga de documentos
e Los usuarios pueden:
— Cargue todos los documentos a la vez utilizando el boton
"Procesar’ situado en la parte inferior derecha.
— Cargue documentos individuales utilizando el botén de accién
situado junto a cada elemento de la cola.
e Una vez realizada la carga correctamente, aparece una marca de
verificacion verde junto al nombre del documento.
e Sise produce un error, se muestra una notificacioén en la esquina
superior derecha con el mensaje de error.
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15. Seccion de procesos

La seccion de procesos permite a los usuarios supervisar y revisar el estado
de los documentos cargados. Ofrece informacién en tiempo real, opciones
de filtrado y acceso al historial completo de los documentos.

Acceso a la seccion de procesos
e Navegue a través de la barra de navegacion izquierda y haga clic en

“Procesar”.
Oashboard @ otux e A 8 ®
# Dashboard Processes
vV Processes -

® processing
®érror

@ Processed All: - (10)

06/24/202 a 07/01/202: o C Reload
°

Template Name Status 47

® Processing

® Error

© Processed

~ Workflows s &
P Connections 7/1/2025 5:481 AM
= Picklists
02 Templates

2 Web Clients

L, Downloads

Document uploaded to Downlood

Invoice processing

15.1 Opciones de filtrado

En la parte superior de la pagina de procesos, los usuarios pueden aplicar
filtros para refinar la lista de documentos mostrados:

e Procesamiento — muestra los documentos que se estan procesando
actualmente

e Error — muestra los documentos que fallaron durante el
procesamiento

e Procesado — muestra los documentos que se procesaron
correctamente

Processes

From To

06/24/2025 () 07/01/2025 a C Reload

Al (8) Processing: @ Error: (o)

o

Nota: De forma predeterminada, la vista muestra documentos de los
Gltimos 7 dias. Los usuarios pueden ampliar la vista para mostrar
documentos del Gltimo mes utilizando los controles de filtro.
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15.2 Descripcion general de la lista de documentos

La lista principal muestra todos los documentos que cumplen con los filtros
seleccionados. Para cada documento, se muestra lo siguiente:

¢ Nombre del documento
o Estado madas reciente
» Observaciones o notas (p. ej, éxito, motivo del fallo, etc..)

2 effiux o) Eegish A & @
A Dashboard Processes
v Processes

@ Processing i T

06/24/2025 =) 07/01/2025 n @ reload

® Error

@ Processed Al (8) Processing: @) Error: (o)
> vontons s L
& web Clients o-20250630pcf o °
L, Downloads o-20250620pcf @ Y

Invoice-20250628pd & Delivery Notes

o Started processing the document

o) »
o~

c 2 e}
o c o
S Q0 N
S o o
3 S 2
© ‘8 =
[} o
T € o
o g S
L.

S S 0
S @ @
(®) w Q
> (@)
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15.3 Visualizacion del historial del documento
Para ver el historial completo de un documento:
e Hagaclic en la etiqueta de estado del documento.

Esto abrird una vista detallada que muestra el ciclo de vida completo del
documento, incluidas las marcas de tiempo de cada etapa (carga,
procesamiento, finalizacién o error).

History x

Document name: Uploaded
Test Barcode000.tif

Tormplate Name:
Barcode

Document GUID
©2474819-e4ab-4313-981c- ]
icebb3f98e0

e

Nota: Esta funcidn es Gtil para la auditorig, la resolucion de problemas y el
seguimiento del progreso de los documentos a lo largo del tiempo.
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16. Plantillas

Las plantillas definen el flujo de trabajo, el disefio y la légica de extraccion
para procesar documentos en Efflux Cloud Capture. Cada plantilla puede
configurarse con preguntas, ajustes de salida y funciones de deteccién
inteligente, como la extraccién mediante cédigos de barras o zonas.

Acceso alas plantillas

e Desde el ment de navegacion izquierdo, vaya a Flujos de trabajo —

Plantillas
2 efiux ) =egish A & @
A Dashboard Templates
© Processes = New Dimport m
O fccsesy 9 fiteroptions: () d Typer Al < coor | | Tarmpita name O Reset
®rror
o @ Processed % Phe Did r Pg
——————— =i Workflows
T Connections invoice processing Delivery Notes ! contectRedester
= Picklists & 0 & 8 08 8 0@ 808

_______ 02 Templates
& Web Clients ‘
& Downloads . »

16.1Vistas de plantilla

Las plantillas pueden mostrarse en dos formatos:

|
@
i
m

Vista de tarjetas Vista de lista

e Vistade tarjetas
e Vistadelista

Los usuarios pueden alternar entre vistas utilizando el botén de
conmutacion situado en la parte superior de la pagina.
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Templates
&= = =—— -
= New 5] Import l\ - \,'c, edit, simp uble click on the card
L — %
Filter Options: () W Type: Al x Color Template name

16.2 Filtrado de plantillas

Las plantillas se pueden filtrar usando la barra de herramientas por:

Estado (Habilitado/Deshabilitado)
Favoritos

Tipo de plantilla

Etiqueta de color

16.3 Creacion de una nueva plantilla

Templates

pm———— S

l\Eg. Ne\hi,\ 5] Import 338 To edit, simply double click on the card
Filter Options: Q) * Type: All % Color Template name

Haz clic en el boton "Nuevo’ en la parte superior para comenzar a crear una
nueva plantilla. Se te guiaré a través de varias secciones de configuracion:

1. Informacién general

Nombre de la plantilla

Descripcion

Etiqueta de color eicono

Tipo de plantilla (seleccionar segun el propésito del flujo de trabajo)

2. Preguntas sobre el flujo de trabajo

Create Template Workflow Questions output

Template name:

Description:

Colour tag:

2

Upload

Template types:

« Please provide template name

icon: Access:

41



Manual del usuario de Efflux Cloud Capture

Haga clic en "Afiadir pregunta” para definir los campos que se completardn
durante el procesamiento del documento. Puede crear dos tipos de
preguntas:

1 (Typed v @uestion title. )
[JRequired (Question tag. ) Any v
| (Questlon default value. ) @uestion tooltip. ) ( ) ( ) d
v @uestlor\ regex. )
a. Pregunta escrita

¢ Ingrese el texto de la pregunta
Marque si es obligatorio
Asigne una etiqueta Gnica
eleccione el tipo de datos: Cualquiera, Texto o NUmero
Conflgure opcionalmente:
Valor predeterminado
— nformacién sobre herramientas (tooltip)
— Longitud minima y maxima
— Expresion regular de validacion

2 Selected v (Quesnon title. )

2| ORequired (Question tag. ) Select picklistv| | B

@uest[on tooltip )

b. Pregunta seleccionada
e Proporcione el texto de la pregunta
e Marcar como obligatorio
e Asignar una etiqueta Gnica
e Seleccionar una lista de seleccién del menu desplegable (debe estar
preconfigurada)
e Opcional: AAadir una informacién sobre herramientas (tooltip)

16.4 Opciones de procesamiento avanzado

Template name: o
utput type: OCR Language:
Ple e t late a name.
! ! ) searchable Pdf English
Description: PDF/A Standard:
Please give your template a description. None
Processes:
Colour tag: Icon: Access: soreod
= Barcodes
‘ Ing 32rcoces | obarcodes ® ‘
ra ZOne
‘ * 4 Detection Oizones ® ‘
2 Q s ’
Ba Barcodes
2 0 Barcode Writin
Template types: @+ Writing 9 @ ‘
Upload
Document
| & Bogument | o Redaction ®|
| @595 |0 processing features @ |
Document
=% password Dizcbled ® ‘
+ Please provide template name
Scan
| B S ‘ @ |

Se accede a estas funciones desde la pestafia Procesamiento dentro de
una plantilla y permiten un control mds profundo sobre la salida de
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documentos y la privacidad.

Configuracién de salida

e Seleccione el tipo de salida (p. ej, datos estructurados, PDF)
e Seleccione el idioma de OCR
e Sila salida es PDF, seleccione el estandar PDF/A (si corresponde)

Deteccion de cédigos de barras

Haz clic en "Deteccion de codigos de barras” para configurar las reglas.:

X
Barcode type page(s)
Auto All
Metadata tag \“‘.“etodcﬁc: -[1D/2D]-PageNumber-[index]
(J split page
[J exclude page

e Tipode cédigo de barras: Seleccione un tipo de cédigo de barras
especmco o elijala opC|on automatica (Auto) para todos

e Paginas: Defina los nimeros de pdgina en los que se buscardn
codigos de barras

o Etiqueta de metadatos: Assign a unique tag to store the barcode
value

 Dividir pagina: Habilite esta opcioén para dividir el documento donde
se detecte el cédigo de barras
—  Puede especificar un valor o una expresién regular (regex) para

determinar qué codigos de barras validos activan la division

o Excluir pagina: Funciona de manera similar a "Dividir pagina’, pero en

este caso excluye la pagina

Deteccion de zonas

Haga clic en "Deteccion de zonas” para configurar la extraccion de datos
basada en regiones.:

Barcode type Page(s)
Codabar All

Zone coordinate

LCHID L CHED R CHED . OIS

Barcode value I Barcode value J

Codabar: Digits 0-9, symbols (-, $,;, /, .. +), must start and end with A, B, C, or D.

. Agregue varias reglas, cada una con:
Tlpo de zona: ElleI entre OCR, codlgo de barras, OMR o MICR.
— Namero de pagina: Especifique la pdgina de la que se extraerdn
los datos.
— Etiqueta de metadatos: Asigne una etiqueta para almacenar los
datos extraidos.
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¢ Utilice la herramienta "Test Zone™:
— Cargue un documento de muestra
— Delimite el @rea de la zona (o zonas) en el documento
— Las coordenadas de la zona se guardardn para su uso en la
deteccién en tiempo real

Generacion de cédigos de barras
Para afnadir cédigos de barras a los documentos:

1. Ve ala pestaiia Procesamiento — haz clic en "Escritura de cédigos

de barras’.
2. Haga clic en "Agregar regla de codigo de barras” y configure lo
siguiente:
X
Barcode type Page(s)
Codabar All

Zone coordinate
x(0__ Jw(e_ )v(e )wH(e )

Codabar: Digits 0-9, symbols (-, $,, /, ., +), must start and end with A, B, C, or D.

« Tipo de cédigo de barras: Seleccione el formato deseado (p. ej,
QR, Codel28, etc.).

e Paginas: Seleccione una o mads pdginas donde deba escribirse el
codigo de barras.

e Valordel cédigo de barras: Introduzca un valor estdtico vdlido o
utilice metadatos de forma dindmica.

3. Hazclic en "Test Zone":
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e Cargar un documento de muestra.

» Dibuje la(s) ubicacién(es) donde se debe colocar el codigo de
barras.

e Elsistema guarda las coordenadas para la generacién del cédigo
de barras en la salida.

Nota: Puede definir varias reglas de generacion de codigos de barras por
plantilla..

Redaccién de documentos

Acceda a través de la pestaiia Procesamiento — Redaccion. La redaccion
permite ocultar o resaltar informacién confidencial en los documentos
procesados.

1. Enmascaramiento de palabras clave

Keyword Keyword Regex Regex
masking | Highlight | masking | Highlight

Metadata

Add keyword(s)
Question Processing | S

TEMPLATEAID]/M\[USERJD])\[DATED No. It Keyword Actions

Moarerac]
([TIME] )\[DATETIME]}

=

/2

=)

No records to display

e Utilizar metadatos de:
— Preguntas
— Deteccién de zonas
— Deteccién de cédigos de barras
— Metadatos del sistema predeterminados

45



Manual del usuario de Efflux Cloud Capture

¢ O bien, introduzca directamente una palabra clave y haga clic en
“ARadir” para enmascararla.

2. Resaltado de palabras clave

Keyword Keyword Regex Regex
masking = Highlight = masking Highlight

Metadata
HighLight color: (il

Default Question | 8 —
Add keyword(s)

Processing .
No. T Keyword [T Actions
Please select a processing tag
[}
Page
9 [] J No records to display
number.

[-1]

Note: The zone may be detected on multiple
pages. Please specify the page from which the
zone should be read

¢ Funciona igual que el enmascaramiento de palabras clave, pero
resalta la palabra clave coincidente.

¢ Elige un color de resaltado.

3. Enmascaramiento mediante expresiones regulares

Keyword Keyword Regex Regex
masking Highlight = masking | Highlight

Regex
Add regex(s)
procotvet () : 3
Regular expression No. T Regex [T Actions
(\v‘aelt your regular expression here ]
Test string
[\"SEK( your test string here j ()

e Aplicar enmascaramiento al texto que coincida con una expresion
regular.

e Opciones:
— Seleccionar entre patrones de expresiones regulares predefinidos.
— Ointroduzca manualmente un patrén de expresion regular
personalizado.
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4. Resaltado de expresiones regulares

Keyword | Keyword Regex Regex
masking Highlight = masking | Highlight

Regex
Hightight color: (il

Predefined m .
Add regex(s)
Regular expression S
(\v‘:ent your regular expression here j No. [T Regex [T Actions
Test string
I rt te r her: j

No records to display

¢ Resalta texto que coincide con reglas de expresiones regulares.
¢ Elija un color de resaltado para los patrones coincidentes.

Nota: Estas caracteristicas son fundamentales para proteger datos
personales, nimeros de cuenta o términos legales confidenciales.

Procesamiento de imagenes

Acceso a través de la pestafia Procesar — Procesamiento de imagenes.
Habilita opciones de preprocesamiento para limpiar y mejorar las imagenes
de los documentos. Puede activar o desactivar las siguientes herramientas:

Image Processing X
Orientation O
Deskew
Binarization O
Line Removall
Dot Removal O
Smoothing
Denoise O
Invert Text O
=]

e Orientacion automadatica

e Correccionde inclinacion
e Binarizacién

« Eliminacién de lineas

e Eliminacion de puntos
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e Suavizado
¢ Reduccion de ruido
¢ Inversion de texto

Nota: Estas caracteristicas mejoran la precision del OCR y garantizan la
claridad del documento.

Proteccion de documentos con contrasefia

Acceso a través de la pestaia Proceso — Contraseiia del documento.

Document Password X
Metadata Password:
@ Question [USERNAME][TEMPLATE _ID][DATE]

ye
\

Password preview:
[USERNAME]|[TEMPLATE _ID][DATE]

N/ \
USERNAME] )([TEMPLATE_ID])
<\ /

p
(
p

[

[TemMPLATENAME] )(TDATE])(TTIME])
/ o /

[

N/ Ten N
DATETIME] )( [FILENAME])
7 N\ /

7 S
1\[1’IL[NAM[W1TIIOUTEXT]/,\

Proteja el documento de salida estableciendo una contrasefia.:
e Elegir:
— Utilice una contrasefa derivada de metadatos existentes (por
ejemplo, ID de cliente, nUmero de factura) o
- Introducir manualmente una contrasefia fija.

Nota: Una vez configurado, todos los documentos generados con esta
plantilla requerirdn la contrasefia para acceder a ellos.
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16.5 Pestana de salida

La pestafia de salida permite a los usuarios configurar como y dénde se
entregardn los documentos procesados. Es posible definir maltiples
conectores para enviar documentos a uno o varios destinos (por ejemplo,
almacenamiento en la nube, SFTP, correo electronico, etc.)..

Nota: Las conexiones deben estar predefinidas..

Configuracién de destinos de salida

1. Ve ala pestana de Salida de tu plantilla.
2. Hazclic en "Agregar conector’.
3. Elige de tu lista de conexiones existentes.

' \
' '
' '
& '
' '
' '
' '
L J
Pick a connection
Available connection:
Connection name |7 Description [T
downloader test
Test-SP test sp connection
NewDownloader
Eva Test
testd
J/

\

Una vez seleccionada una conexion, aparecen tres tarjetas de configuracion

en fila.:
Connection: Destination: n  File Naming:
Test-SP [drives/blQSPjfbbR b test2
& T | QEO2SSKAYF _pvfzE il
1 BABUZ310rli3cJSYZ
x] o] o]

r____
I
goocloc.,
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Tarjeta I: Tipo de conexion

== Connection:
¥ | Document
Download

e Muestra el tipo de conector seleccionado (p. ej, Google Drive, SharePoint,
SFTP).
e Esta seccion es informativa y depende de la conexién predefinida.

Tarjeta 2: Ruta de destino

Destination:

Downloads

e Muestra o permite editar la ruta o carpeta de destino donde se
entregard el documento.
e Sila configuracion de conexion lo permite, el usuario puede:
— Modificar el destino manualmente, o
- Utilice etiquetas de metadatos
(p. €], {ClientID}/{InvoiceDate}) para generar la ruta
dindmicamente.

Tarjeta 3: Nombre del archivo

N flle Namlqg:
b [filenamell-
[nominall]-

* [invoicel]

e Muestra o permite editar el nombre del archivo de salida.
¢ Aligual que el destino, los nombres de archivo pueden ser:
- Definido manualmente o
- Generado mediante etiquetas de metadatos
(p. €j, {ClientName} {InvoiceNumber} .pdf)
e La capacidad de editar depende de los permisos de configuracion de la
conexion.

Nota: Puede anadir miltiples conectores, cada uno con su propia légica de
destino y de nomenclatura de archivos, Io que permite una entrega flexible a
multiples destinos.

16.6 Funciones de gestion de plantillas

Una vez creadas las plantillas, los usuarios disponen de diversas
herramientas para gestionarlas, organizarlas y reutilizarlas de manera
eficiente.
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Edicién de una plantilla

pemmmm———————————————— <
/ AY .
' % w===haga doble clic
| '
[ '
[ '
[ '
[] nvoice processing (]
[ '
! B O &)
“ /
4

e Para actualizar una plantilla, simplemente haga doble clic en ella.
e Esto abre el editor de plantillas, donde se pueden modificar todas las
configuraciones (preguntas, reglas de procesamiento, salidas, etc.).

Habilitar o deshabilitar una plantilla

72N
22l @ ---- Habilitar/ Deshabilitar
C4

nvoice processing

B O &

e Cada plantilla tiene un icono de encendido:
— Hazclic en él para activar o desactivar la plantilla.
- Las plantillas desactivadas no aparecerdn en la seccién de carga
para los usuarios.

Marcando como favorito

(Y ——— Favorito

nvoice processing

e Hazclic en el icono de la estrella en una tarjeta de plantilla para
marcarla como favorita.

¢ Las plantillas favoritas se pueden filtrar y a ellas se puede acceder
répidamente desde la seccién de carga del panel de control.

Eliminar una plantilla

¥

nvoice processing

LN
& O{F p====Borrar
\N_7

e Hazclic en el icono de papelera o eliminar de la plantilla para eliminarla
permanentemente.

Aviso: La eliminacién es irreversible. Asegurese de exportar la plantilla si la
necesita mas adelante.
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Duplicar una plantilla
W
nvoice processing
7 N\ .
{0 mg=-r—-— Duplicado

 Utilice la funcién de duplicar (generalmente un icono de clonar o una
opcién de menu) para crear una copia de una plantilla existente.

¢ Lanueva plantilla se puede renombrar y personalizar sin afectar a la
original.

Exportar una plantilla

e

nvoice processing

(’L—Eo‘\r-'?*' = f&=====Exportar
\N_7

e Para exportar una plantilla:

1. Hazclic en el icono de exportacién de la plantilla.

2. aplantilla se descargard como un archivo en un formato propietario.
Este archivo contiene:
— Estructura de la plantilla
— Preguntas
— Loégica de procesamiento
— Configuracion de salida

Importar una plantilla
Templates
S Mot { Slimport |
Filter Options: Q) W Type: Al % Color Template name

e Hazclic en el botén “Importar’ en la parte superior de la pagina de
plantillas.

e Cargue el archivo de plantilla exportado previamente.

e La plantilla importada se afiadird a su lista de plantillas y podra utilizarse
o modificarse segln sea necesario.

Nota: La funcion de importacion y exportacion resulta especialmente Gtil
para migrar plantillas entre entornos o compartirlas entre equipos.
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16.7 Concesion de acceso

Create Template Workflow Questions output
Template name: ST T e T T TS \
: @ Click to add question
Description: '
Colour tag: icon Access:
e
2 Q 2 ’
Template types:
Upload
« Please provide template name
- J
m Create Template

Abra la plantillo.

Seleccione el icono de Acceso.

Haz clic en el icono de editar.
Asignar acceso a:

e Grupos de usuarios especificos o
e Todos los usuarios

INFRIN

Lo que permite el acceso
e Los usuarios que tienen acceso pueden utilizar la plantilla, pero no
pueden modificarla.
¢ Los usuarios administradores tienen acceso total a todas las
plantillas de forma automatica.
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17. Conexiones

Las conexiones definen donde se entregardn los documentos procesados
(por ejemplo, almacenamiento en la nube, servidores de archivos, etc.) o
cdémo se pueden descargar.

Accesible a través del ment de navegacion izquierdo —Flujos de trabajo >
Conexiones —, esta seccion permite a los usuarios gestionar los destinos de
salida de documentos.

2 efiux rion Young E=ngish A &

# Dashboard Connections

“ Processes =i New

® Processing
J FilterOptions: () gk | % Color | Connection name O Reset
® Error
@ Processed (
0 »

Workflows
Document Download Sharepoint - Archive

------- “F Connections
= pickiists @ e
02 Templates
& Web Clients

L, Downloads

17.1 Ver conexiones

Connections Connections

now

= . O Roset

(= ®

Vista de tarjetas Vista de lista
Las conexiones se muestran en dos formatos:

e Vistade tarjetas
e Vistadelista

Los usuarios pueden alternar entre vistas utilizando el botén de conmutacion
situado en la parte superior de la pagina.
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17.2 Opciones de filtrado
Las conexiones se pueden filtrar por:
e Estado de habilitado/deshabilitado

e Favorito
e Etiquetade color

17.3 Creacion de una nueva conexion

Para crear una nueva conexioéon:

Connections

l’ ----- p —

\ _—.,.New ) — To edit, simply double click on the card
Filter Options: Q) * x Color Connection name C) Reset

p—

Haz clic en el boton "Nuevo’ en la parte superior.
2. Complete lo siguiente:
e Nombre de la conexion
e Descripcion
e Etiquetade color
3. Seleccione un tipo de conexioén de la lista de conectores disponibles
(p. ej., SFTP, SharePoint, Google Drive, Descarga, etc.).

Descargar conector

Create Connection Destination & File name

Connection name:

Destination & File Name
Please give your connection a name.

File name:
Description:

File name

Please give your connection a description. CiModify in template
Colour tag: Access:
. Vi

Avdilable connectors:

E Download
Sharepoint / OneDrive

(@)oore

\ J/

m Create Connection

Escenario: Nombre del archivo (opcional)

2. Control anivel de plantilla: Si estd permitido, los usuarios pueden
modificar el nombre del archivo directamente en la pestafia de
salida de la plantillg, utilizando metadatos o entrada manual.

|

Nota: El destino no es obligatorio para el conector de descarga.
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Configuracion del conector de SharePoint

Create Connection

Connection name:
Please give y:

Description:

Please g

Available connectors:

[
§ || Download

e B Sharepoint / OneDrive
e

(@)

ve your connection a description

e:olour tag:

2.

Configure connection Destination & File name

Destination & File Name

our connection @ name.

Library: File name:

File name
(O Modify in template
Folder:

Access:

[ rasuesns }

P

O Modify in template

REFRESH u

\ J

m Create Connection

AN

Proporcione un nombre para la conexion

Proporcione una descripcién y una etiqueta de color (opcional)
Seleccione el conector de SharePoint en la seccion "Conectores
disponibles”

omplete toda la informacién de autenticacion en la pestafia
"Configurar conexién™ y haga clic en el botén "Probar conexion” para
autenticarse. Asegurese de seguir el patron que se indica a
continuacién para configurar el URI de devolucion de llamada
(Callback URI) o el URI de redireccionamiento (Redirect URI).

https://{YourInstanceUrl}/callback/ocauth2/sp

Una vez verificada la informacion de autenticacion, se le redirigird a
"https://login.microsoftonline.com/" para iniciar sesiony
autenticar el acceso a SharePoint. A continuacion, regrese a la
pdagina de ECC y vaya a la pestafa "Destination & File name”
(Destino y nombre de archivo).
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Create Connection

Configure connection Destination & File name

Destination & File Name

Connection name:

Please give your connection a name.
Library: File name:
Description: File name
--------
Please give your connection a description ( [ Modify in template ¥
Folder: - - - - - - 4
/
Colour tag: Access:
& Vd

= —————— <
ﬂ, Modify in template p
-

Available connectors: REFRESH

B Sharepoint / OneDrive
e

(@)

J

m Create Connection

6. Para todos los campos de nombre de biblioteca, carpeta y archivo,
es obligatorio introducir un valor o marcar la casilla "Modificar en la
plantilla” si desea dejar el valor vacio.

7. Una vez configurado todo, haga clic en el boton "Crear conexién’
para crear la conexion.

8. Una vez establecida la conexién correctamente, se puede aplicar en
la configuracion de la plantilla.

e oz

17.4 Edicion y eliminacion de conexiones

e eeececeececececoc o oo oo oo

\\---- Haz doble clic
]
]
]
]
]

=4

{ & ===~ Borrar
s_vz/!

4

e Para editar una conexion, simplemente haga doble clic en la tarjeta
o en el elemento de la lista.

e Para eliminar una conexién, haga clic en el icono de la papelera de
la conexién correspondiente.

Aviso: La eliminacién es permanente. Aseglrese de que ninguna plantilla
esté utilizando activamente la conexion antes de eliminarla.
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17.5 Uso de conexiones en plantillas

Una vez que se establece una conexion:

Connection: Destination: n,  Flle Naming:
Test-SP [drives/blQSPjfbbR test2
Ay — QEO2SSKAYF_pvizE  —
ol BABUZ310rli3cJSYZ
X o] el
' ST TTTETEEEEEEEE T
P H
' ' 1
(i i
\ i
i i
i i
\
\. J

e Estd disponible para su seleccion en la pestafa Salida de cualquier
plantilla.

¢ Sila configuracién del conector lo permite, los usuarios pueden
editar:
— Carpetaorutade destino
— Nombre del archivo de salida

Esto permite un enrutamiento de salida flexible para diferentes flujos de
trabajo de procesamiento.
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17.6 Concesion de acceso

Create Connection Configure connection Destination & File name

Connection name:

Destination & File Name
Please give your connection a name.
Library: File name:
Description: File name
Please give your connection a description. IModify in template
Folder: .
4
Colour tag: Access:
kX Vd

O Modify in template
Available connectors: REFRESH

Download
mm
GDrive

J

m Create Connection

Abra la conexién.

Seleccione el icono de Acceso.

Haz clic en el icono de editar.
Asignar acceso a:

e Grupos de usuarios especificos o
e Todos los usuarios

INFRINE

Lo que permite el acceso
e Los usuarios deben:
1. Tener acceso ala Conexiony
2. Tener permiso para crear recursos
e Los usuarios administradores tienen acceso total a todas las
conexiones de forma automatica.
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18. Listas de seleccién

Las listas de seleccion son listas predefinidas de valores seleccionables que
pueden utilizarse en las preguntas de las plantillas (preguntas de tipo
seleccion). Ayudan a estandarizar la entrada de informacioén y a mejorar la
coherencia de los datos durante el procesamiento de documentos.
Accesibles a través del ment izquierdo — Flujos de trabajo — Listas de
seleccion.

A Dashboard Picklists
Processes SiNew

* % coor O Roset

v Workfiows
= Connections
Picklists o] o}
2 Tomplates
@ Web Clients

£, Downloads

18.1 Visualizacion de listas de seleccion

§Ed
m

of

Vista de tarjetas Vista de lista

Las listas desplegables se pueden mostrar en:

e Vistade tarjetas
e Vistadelista

Los usuarios pueden alternar entre vistas en la parte superior de la pagina.
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18.2 Opciones de filtrado
Puedes filtrar las listas desplegables por:
 Estado de habilitado/deshabilitado

e Favorito
e Etiquetade color

18.3 Creacion de una hueva lista de seleccion

Picklists

=
= S . )
\\—-tfie-w_’l To edit, simply double click on the card.
Filter Options: (! ) ¢ x Color Picklist name O Reset

1. Hazclic en el boton "Nuevo’ en la parte superior.

A (
Create Picklist Add items to the picklist Import Data

Picklist name: | e
Type to add item mport Type:

Please give your picklist a O From Text File
From CSV File
Description: Items in this picklist: 0 Clearlist &
. . Choose Separator:
Please give your picklist a

description. No. Item comma (,)

Colour tag: Access: Choose File: | Choose File |No file chosen

No records to display

2 /7

(=)
Lo e e )

S/

m Create Picklist

2. Ingrese los siguientes datos:

e Nombre

e Descripcion

e Etiquetade color
 Editar grupo(s) de acceso
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18.4 Agregar elementos a la lista de seleccion

Hay dos formas de afadir elementos a una lista de seleccion:

- Vo — ™
CieatelBicklist -Add items to the picklist - - Import Data ]
Picklist name: - .~ )

. - Type to add item )| ; Import Type:
Please give your picklist a name. - S - O From Text File
- From CSV File
Description: - Items in this picklist: 0 Clearlist @ -|
your picklist a ] <= Choose Separator:
desc - No. Item 2|2 comma(,)
Colour tag Access: E E ; Choose File: ‘ Choose File | No file chosen
(=)
[ Auuses |
No records to display
2 7
Entrada manual I Importar desde archivo
3 7, J
m Create Picklist
Entrada manual

e Escriba el valor en el cuadro de entrada y haga clic en “Agregar”
para insertarlo.

Importar desde archivo
e Formatos de archivo admitidos: Texto (.txt) y CSV (.csv)
e Alimportar desde un archivo de texto:
o Elija un separador (p. ej, coma, punto y coma, salto de linea)
para dividir el texto en varios elementos de lista.

Nota: Todos los elementos afadidos estardn disponibles para su uso en
preguntas de tipo seleccién de la plantilla.

18.5 Edicion y eliminacion de listas de seleccion

Nominal Codes

P LYY LY P

=== Borrar

e Para editar una lista de seleccion, haga doble clic en ella para abrirla y
modificar sus elementos o configuraciones.

e Para eliminar una lista de seleccion, haga clic en el icono de papelera
en la tarjeta o fila correspondiente de la lista de seleccion.

Nota: Antes de eliminarla, asegurese de que la lista de seleccion no se esté
utilizando en ninguna pregunta de plantilla activa.
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18.6 Concesion de acceso

Cregte/Picklist (Add items to the picklist Import Data )
Picklist name: —
From CSV File
Description: ems in this picklist ear list: &
Plea your picklist a § e pieklro clearlist & | choose separator:
desc No. Item comma (,)
Colour tag: Access: Choose FiIeA‘ Choose File | No file chosen
& —
L a No records to display ‘
2 4
5 =
(cone]
Reglas de acceso
Las listas de seleccion siguen las mismas reglas de acceso que las
conexiones.
Concesion de acceso

Abra la lista de seleccion.

Seleccione el icono de Acceso.

Haz clic en el icono de editar.

Asignar acceso a grupos de usuarios o a todos los usuarios

INFRIN

Lo que permite el acceso
e Los usuarios con acceso a la lista de seleccidn y permiso para crear
recursos pueden utilizar dicha lista cuando corresponda
e Los usuarios administradores tienen acceso total a todas las listas de
seleccion de forma automdtica.
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19. Clientes

Los clientes representan dispositivos o aplicaciones externos (como equipos
multifuncién o quioscos) que interactaan con el sistema Efflux Cloud
Capture. Se pueden configurar para controlar el acceso y determinar qué
plantillas estdn disponibles para cada dispositivo.

Accesible desde el mena izquierdo — Clientes.

@ o .

A Dashboard Web Clients

> Processes = New -

Worktons N -
--------- &, Download: 3
& &
J o}
19.1Ver clientes
b clens Webclnts
* O Res * O Roset
Vista de tarjetas Vista de lista

Los clientes se pueden mostrar en:

e Vistade tarjetas
e Vistadelista

El tipo de vista se puede cambiar desde la parte superior derecha.
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19.2 Opciones de filtrado
Los clientes se pueden filtrar por:
e Estado de habilitado/deshabilitado
e Favorito
e Etiquetade color
Cada ficha de cliente o entrada de lista tiene:
+ Unicono de encendido/apagado para habilitar o deshabilitar el

cliente.
e Unicono de estrella para marcarlo como favorito.

19.3 Creacioén de un nuevo cliente

Web Clients

OO

( Ef.NeW’l 288 To edit, simply double click on the card.
SNeaooe

Filter Options: () Y  Clientname ® Reset

1.  Hazclic en el botén "Nuevo’.

Create Client ( )
Device Id:

Client name:

Please enter your device serial number

Ple ve your client a name.
Description: Available Templates:
Please give your client a description.
Template Name Access

Actions
l:l All Config PDF Owner - Admins  Custom Access
Icon: Access: =
testGDTemp2 Owner- Admins  Custom Access
= usertest Owner - Admins
c)\ 2+ /. ‘OCR to Word ‘Owner - Admins
Available Clients: e

Kyocera Template Name Access Actions

0 Brother
(=)
D . No records to display

UTAX

© Note: Users can only access templates they have permission for. Templates marked "All Users" are visible to all users in
clients with access.

| J

2. Complete la informacidn requerida:
¢ Nombre del cliente
e Descripcion
e Etiquetade color
e Iconodelcliente
3. Seleccione el tipo de acceso (define coémo accedera el cliente al
sistema).
4. Seleccione un tipo de cliente de las opciones disponibles.
5. Ingrese el ID del dispositivo:
e Ingrese el nimero de serie del dispositivo.
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19.4 Asignacion de plantillas a clientes

Available Templates:

Template Name Access Actions

Document Redaction Owner - Admins d + rda M

o Después de crear el cliente, asigne plantillas haciendo clic en el botén
‘Agregar’ de la lista de plantillas disponibles.

e Solo las plantillas asignadas serdn visibles para los usuarios que
accedan al sistema a través de este cliente.

19.5 Edicion y eliminacion de clientes

e Editar: Haz doble clic en una tarjeta de cliente o en una entrada de la
lista para modificar su configuracion.

e Borrar: Haga clic en el icono de papelera en el cliente para eliminarlo.

Nota: Eliminar un cliente revocard todos los accesos y las asignaciones de
plantillas asociados.

19.6 Concesioén de acceso

Create Connection Configure connection Destination & File name

Connection name: o N
Destination & File Name

Please give your connection a name.
Library: File name:
ription: -
Desoription File name
Please give your connection a description. A
ase give y ptiol [JModify in template

Folder:
4

Colour tag: Access:

-0

2 s

O Modify in template
Available connectors: REFRESH

[ ovricas

E sharepoint / OneDrive
fem

J

m Create Connection

Abra el cliente.

Seleccione el icono de Acceso.

Haz clic en el icono de editar.
Asignar acceso a:

e Grupos de usuarios especificos o
e Todos los usuarios

INFRENE
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Lo que permite el acceso
e Los usuarios con acceso pueden utilizar el cliente, pero no pueden
modificarlo.
e Unusuario solo puede ver las plantillas dentro de un cliente si
también tiene acceso a dichas plantillas.
¢ Los usuarios administradores tienen acceso total automatico a todos
los clientes y a todas las plantillas.
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20. Descargas

La seccién de descargas permite a los usuarios acceder a los documentos
procesados y obtenerlos. La disponibilidad y visibilidad de los documentos
dependen del rol y los permisos del usuario.

Accesible desde el menu izquierdo — Descargas.

& ot

A Dashboard

> Processes

Downloads
* oou

uuuuuuu " Expires 11 Download

g

aaaaa

-

20.1Visibilidad de documentos por rol

Usuarios: Solo pueden ver y descargar los documentos que ellos
mismos cargaron.

Administradores: Puede ver y descargar todos los documentos.
Propietarios: Obtenga acceso total, igual que los administradores,
con permisos adicionales del sistema.

20.2 Opciones de descarga

Cada documento disponible se enumera con:

Nombre del documento
Estado

Fecha de caducidad
Botones de accién

Descarga individual

Haz clic en el icono de descarga situado junto a cada documento
para descargarlo directamente.

Descarga masiva

Utilice las casillas de verificacién para seleccionar varios
documentos.

Haz clic en el boton “Descargar seleccionados” en la parte superior
para descargarlos como un archivo ZIP.
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20.3 Vencimiento y eliminacion de documentos

e Cada documento se conserva durante 7 dias a partir del momento
en que se procesa.

e Lafechade caducidad aparece junto a cada articulo.

e Los documentos también se pueden eliminar manualmente
utilizando el icono de papelera situado junto a cada uno de ellos.

Nota: Una vez eliminado o caducado, el documento no se puede recuperar.
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