=~ Manual de Usuario

Captia es un producto disefiado para administrar documentos,
agilizar procesos y optimizar la captura y carga de facturas
mediante una bandeja de indexacidn. Una solucion intuitiva,
integrada y potenciada con IA para lograr una gestion mas eficiente
y segura.

En este manual encontraras una guia practica para conocer cada
una de las funcionalidades disponibles y aprovechar al maximo las
herramientas que ofrece la plataforma.

A través de estas secciones podras aprender a navegar el portal,
cargar documentacioén y mantener tus datos actualizados de
manera simple y segura.
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1. Login de usuario

En la parte superior del formulario de acceso vas a visualizar el
logotipo de la empresa (si se encuentra definido). En caso contrario,
se mostrara el logotipo identificatorio del producto.

Para ingresar a la plataforma, deberas completar tus credenciales de
acceso (usuario y clave) y luego presionar el botédn Ingresar.

La URL principal de acceso a la plataforma Captia es

https://captia.calipso.com/v3/login. No obstante, si un usuario
de Captia accede desde https://www.tsdocs.com.ar/v3/login, el
sistema lo redireccionara automaticamente al entorno de Captia.

Si tu usuario se encuentra bloqueado o olvidaste tu contrasefa,
puedes restablecerla haciendo clic en la opcidn ¢;Olvidaste tu
contrasena?, ubicada en el margen derecho debajo del campo de
clave.

Para realizar el cambio de contrasefia, deberas ingresar tu usuario y
tu correo electronico.

El sistema validara que ambos datos sean correctos y, en caso
afirmativo, se enviara un correo electronico con las instrucciones
para generar una nueva contrasefa.


https://captia.calipso.com/v3/login
https://www.tsdocs.com.ar/v3/login

‘a Captia

Hola, sales_captia

Hemos recibido un pedido de reseteo de clave a su nombre.

Su nombre de usuario es sales_captia.
5i ha sido efectuado por Ud. simplemente haga click en el link al pie y ud podra
elegir su nueva contrasefia.

Ir a Captia

5i el botén no funciona, copia la siguiente url en el navegador:

https://www.captia.calipso.com/v3/resetpass?token=e4da?TcfTfd62486e36
19fba95f4£ffd901ad070a71b658494c740aBa63258£56b

No compartir este correo electronico

Este mensaje de correo electronico contiene un enlace seguro a Captia. No comparta este correo electronico,
el enlace ni el codigo de acceso con ningun UsUarnio.

Al ingresar la nueva contrasena vas a poder visualizar en tiempo
real si cumple con el formato requerido. La contrasefia debe cumplir
con los siguientes requisitos:

® Minimo 8 caracteres

® Al menos 1 caracter alfabético

® Al menos 1 caracter numérico

® No se permiten niumeros consecutivos

® Palabras no permitidas: admin



.h Captia

Cambiar contrasena

Ingresa tu nueva contrasefa

—— Nueva contrasefia

ﬁ "800 0 @

—— Repetir contrasefia

ﬁ ccc-.oc| (=10) @

Cambiar contrasenfia

Formato requerido para la contrasefia:

Minimo 8 caracteres
® Al menos 1 caracter alfabético
® Al menos 1 caracter numeérico

© No se permiten nimeros consecutivos

® Palabras no permitidas: admin

Debajo del botdn Ingresar, vas a encontrar la opcion para modificar
el idioma de la plataforma. Por defecto, el idioma sera Espafol, pero
podras cambiarlo a Inglés si lo prefieres.

En el panel derecho del login se mostrara un banner promocional,
junto con la version del producto.



m Captia

Inicio de sesién

Ingrese sus credenciales para acceder

O también puedes

& CALIPSO

2. Navegacion

Las pestafias de navegacion se encuentran ubicadas en la parte
superior de la pantalla y contiene las siguientes opciones:

® Documentos

® Bandeja Indexacion

m Captia Documenios Bandeja Indexacién

Panel superior

En la parte superior del lado derecho se encuentra el panel de
navegacion, con acceso a:



® Notificaciones

® Contactar a Soporte (Permite generar un ticket de soporte
para contactar a nuestra mesa de ayuda)

® Manual de Usuario (Redirecciona al manual de usuario
disponible en nuestra Comunidad)

® Editar Datos (Usuario)

Q 0 Sales Captia ;
| |
..._ SALES DEMO SALIR \ '/

Al hacer clic sobre el avatar del usuario, se despliega la opcion
Editar Datos. Al seleccionarla, se abrira una nueva ventana desde la
cual sera posible modificar la informacion de la cuenta. Desde alli, el
usuario podra actualizar su nombre, apellido y correo electronico.

Ademas, tendra la posibilidad de cambiar su contrasefa y consultar
los términos y condiciones del producto.



Edicion de datos de

Mombre
Sales

Apellido

Captia

Ernail
(salescaptia@{cal ipso.com

[] cambiar contrasefia

Terminos y Condiciones

3. Visma Connect

Con Visma Connect, el acceso a los distintos productos del
ecosistema Calipso se vuelve mas agil y coherente. Los usuarios
podran:

¢ Ingresar con una sola cuenta a todos los productos
compatibles.

e Cambiar entre soluciones sin tener que volver a iniciar sesion.

e Mantener una experiencia uniforme, independientemente del
modulo o sistema que utilicen.



Este modelo elimina la necesidad de recordar multiples contrasefas
o gestionar accesos por separado, reduciendo friccion y acelerando
el uso diario de la plataforma.

Seguridad centralizada para todo tu ecosistema

La evolucion hacia Visma Connect trajo consigo un salto
significativo en seguridad, integrando estandares modernos sin
comprometer la simplicidad de uso.

1. Autenticacion multifactor (MFA)

Los usuarios pueden activar MFA para agregar una capa adicional
de proteccion a su cuenta, reduciendo riesgos de accesos no
autorizados.

El sistema soporta métodos simples y confiables como codigos
temporales, notificaciones y autenticadores.

2. Centralizacion de identidades

El modelo de identidad unificada permite gestionar permisos, roles
y accesos desde un punto central, lo que:

e Mejora el control interno.
e Simplifica auditorias.
e Reduce inconsistencias entre productos.

e Alinea a la empresa con buenas practicas de seguridad y
cumplimiento.



3. Gestion avanzada de contrasenas

Las politicas de seguridad reforzadas garantizan contrasefias mas
robustas y verificaciones en tiempo real sobre su nivel de seguridad.

4. Sesiones seguras y administracion inteligente

Manejo optimizado de sesiones, deteccion de actividades
sospechosas y logs de autenticacion completan el estandar de
proteccion que ofrece la plataforma.

¢Como puedo vincular mis cuentas?

Al ingresar a la plataforma, si el usuario tiene al menos una cuenta
pendiente de vinculacidn, se mostrara automaticamente un modal
informativo indicando que se detectaron cuentas por vinculary
detallando los beneficios de hacerlo.

Vinculacion con Visma Connect @

Mas informacion * En otro momento




Desde este modal, el usuario podra: Vincular sus cuentas en ese
momento, o postergar la vinculacion para mas adelante. Este
mensaje se mostrara cada vez que el usuario ingrese a la plataforma
mientras exista al menos una cuenta sin vincular.

En caso de proceder con la vinculacién, se redireccionara a la
pantalla de inicio de sesion de Visma Connect, donde debera
seleccionarse el método de autenticacion deseado (Google o
Microsoft) y completar el acceso utilizando las credenciales
correspondientes.

Inicio de sesion
Elige como quieres iniciar sesion

F

o Google

- .
b Microsoft

4. Documentos

La seccion Documentos permite realizar busquedas y obtener
reportes de todos los documentos digitalizados.



. ) . S e e Captia /7
( ]Captla 1 xacion ‘ G 0 ssssssssssss @

Seleccione aplicacién

Aplicacién: Facturas SLD

Bus umentos por palabras claves A
UIT Ra: N
N de d Tipo de D Cédigo AFIP
t Fecha del t Inf
mporte Neto 1 Aoned:
do CAE Fecha de C U c
Busqueda da v

Filtros para busqueda

El sistema ofrece filtros que facilitan la busqueda de documentos.
Para ello, primero se debe seleccionar la aplicacion con la que se
desea trabajar, en caso de contar con acceso configurado a mas de
una.

Seleccione aplicacion
Aplicacion
Facturas -

Una vez seleccionada la aplicacién, se mostraran los campos de
metadatos habilitados para la busqueda.

Buscar documentos por palabras claves A

curm Razon Social Nuamero proveedor
Numero de documento Tipo de Documento % Cédigo AFIP

Letra AFIP - Fecha del documento Informe de recepcion
Importe Neto importe Total Moneda

Estado CAE - Fecha de Carga Usuario de Carga



Los campos disponibles variaran segun la aplicacion seleccionada
previamente. La busqueda podra realizarse utilizando uno o mas
campos.

El botdn Limpiar filtros permite eliminar todos los criterios
definidos. Para finalizar y ejecutar la busqueda, debera hacerse clic
en el boton Buscar.

Los resultados de la busqueda se visualizaran en la siguiente grilla
de resultados.

Resultados de busqueda

Buscar Q Descargar -
Nimero Nimerode  Tpode  Cidgo  Lewa Fechadel

O wewo o Remsca  Mmeo o Mmeode o Teode o codgo Lem Rl oo mporeNes  imporeTow

O 30718024044 DISTRIBUIDORA. oomns FERRA 001 A 12/05/2025 630,000.00 762,300.00 ARS
= 00003855 001

[m] 12345678901 Test 1000 00 FEERRA 001 A 25/06/2024 293,176.86 360,000.00 ARS
= 00003263 001

O 12345678901 Test 1000 o FeChiA 001 A 25/06/2024 inuintis 293,176.86 362,000.00 ARS
= 00003263 001 508,

O 12345678901 Test 1000 e BeEna 001 A 04/01/2016 1500000 18,150.00 ARS
= 00000097 001

) 00002- Factura A

[m] i 30711124221 POOLING SA 001 A 20/05/2025 1520,518.00 1,830,826.78 ARS
= 00005636 001

O 12345678901 Test 1000 fo0 S 001 A 25/06/2024 AAg99 293,176.86 360,000.00 ARS
m 00003261 001

(] 12345678901 Test 1000 o0l FECRIAR 001 A 11/05/2026 {§1D3AAET: 4,000.00 4,080.00 poL
m 00007863 001 508

La tabla cuenta con una barra de busqueda que permite refinar los
resultados ingresando el valor deseado y presionando la tecla Enter.
Ademas, ofrece la posibilidad de editar o eliminar documentos de
forma masiva, segun la cantidad de registros seleccionados por el
usuario.

La seleccién de documentos puede realizarse de forma individual,
marcando el checkbox ubicado a la izquierda de cada registro, o de
manera masiva, utilizando el checkbox situado en la parte superior
de la grilla, el cual selecciona automaticamente todos los
documentos de la pagina.



Por defecto, la grilla muestra 25 documentos por pagina; sin
embargo, este valor puede configurarse desde la parte inferior de la
tabla, permitiendo seleccionar entre 10, 25, 50, 100, 150 o 300
documentos por pagina.

Asimismo, el sistema permite exportar un reporte en formato CSV
directamente desde la grilla de resultados. Para ello, se debe hacer
clic en el boton Descargar (ubicado en la parte superior derecha de
la plataforma) y seleccionar la opcién Exportar CSV.

Desde este mismo botdn también es posible descargar un archivo
ZIP con los documentos previamente seleccionados o generar un
Legajo Unificado, compuesto por un Unico archivo PDF que
consolida todos los documentos seleccionados.

Descargar ~

Moneda Esl

ARS
ARS
Exportar CSV

ARS
1

Busqueda avanzada

Al hacer clic en la opcion Busqueda Avanzada, se desplegaran los
campos disponibles para realizar la busqueda. Para comenzar,
debera seleccionarse el campo correspondiente, indicar el operador
deseado e ingresar la palabra clave que se utilizara como filtro.



Asimismo, sera posible agregar una o mas condiciones mediante el
boton Agregar otra condicion, o que permitira seleccionar nuevos
campos, operadores y palabras clave adicionales.

Ademas, podra definirse un operador general de filtrado entre las
siguientes opciones:

e Todas las condiciones: la busqueda devolvera Unicamente los
resultados que cumplan con todas las palabras clave
ingresadas.

e Al menos una condicion: la busqueda mostrara los resultados
que cumplan con al menos una de las palabras clave
indicadas.

Ver detalle del documento

Una vez localizado un documento mediante la busqueda, si deseas
visualizar toda su informacion, deberas hacer clic sobre cualquiera
de los campos mostrados en la tabla de resultados.

Esta accion abrira la ventana de detalle del documento, desde
donde sera posible visualizar el PDF o la imagen asociada, editar la
metadata indexada durante la carga —haciendo clic en la opcidn
Editar metadata, ubicada en el sector derecho de la pantalla—y
realizar distintas acciones de workflow sobre el documento,
disponibles en la parte superior de la visualizacion.



Ademas, desde esta seccidn se contara con distintas opciones de
gestidn, ubicadas en el panel lateral derecho de la visualizacion del
documento. Las acciones disponibles son: Descargar Documento,
Imprimir Legajo, Cargar Nueva Version, Enviar link por email,
Copiar Link, Agregar desde Escaner, Agregar desde Archivo y

Eliminar.

Facturas SLD @ > Buscador > Facturas SLD

Acciones

HOTEL SANS SOUCI

Razon Social: HERRLEIN ANA MABEL

Condicion frente al IVA: IVA Responsable Inscripto

ORIGINAL

A

€oD. 01

Domicilio Comercial: Bemardo De Irigoyen 548 - Escobar, Buenos
Aires

Punto de Venta: 00003  Comp. Nro: 00003263
Fecha de Emision: 25/06/2024

CUIT: 27142352694
Ingresos Brutos: 27142352694
Fecha de Inicio de Actividades: 01/06/1993

Periodo Facturado Desde:  01/07/2024 Hasta: 26/08/2024

Fecha de Vto. para el pago: 12/07/2024

CUIT: 30520231346
Condicion frente al IVA:  IVA Responsable Inscripto
Condicién de venta:

Domicilio Comerc

Apellido y Nombre / Razén Social: GIORGI AUTOMOTORES S A
cial: Bv. Avellaneda 2045 - Rosario Sud, Santa Fe

| Codigo J Producto / Servicio

] Cantidad [u.nmm] Precio Unit. !%Bﬂnﬂ‘

‘Alicuota
Subtotal ] ok [ Subtotal GIVA

1 Reserva 1/

/7 una noche Julio Femandez

1

1,00 unidades

36647.11 0,00 3664711 21% 44343,00
36647.11 0,00 3664711 21% 44343,00
36647.11 0,00 7320422 21% 88686,01
36647.11 0,00 7329422 21% 88686,01

Q Volver a la Bisqueda

Detalle 7 Editar metadata

12345678901
Razon Socia

Test

Nir eed
1000
43003-00003263
Tipo de Documento
Factura A 001
001

Letra A

A

Fecha del document
25/06/2024

Informe de recepcion

5. Bandeja Indexacion

La seccion Bandeja Indexacion permite visualizar, gestionar e
indexar todos los documentos que ingresan automaticamente a la

bandeja a través del correo electrénico.



Seleccion de aplicacin Busqueda por correo

@ 39 de 39 documentos de la indexacion

Documento anterior  Documento siguiente

B Verificar correos nuevos = Q¥ 103 Q @ Auomaczoom T xR
Aplcacién
Facturas - ORIGINAL

Origen
Todos -

Créditos de procesamiento con IA &

Disponibles: 495 Usados: 5/ 500
Ingreso de datos 4+ Procesado con IA
cur
20160765365 e

(- Razon Social
BOSCO CARLOS LUIS
Niimero proveedor

Ndmero de documento*
00002-00000874

BOSCO CARLOS LUIS A | NOTA DE DEBITO

Razén Social: BOSCO CARLOS LUIS

coD. 02
Punto de Venta: 00002 Comp. Nro: 00000874
Fecha de Emision: 28/06/2019

Domicilio Comercial: Italia 1151 Piso2 - Rosario Norte, Santa Fe CUIT: 20160765365

Ingresos Brutos: No responsable
Condicion frente al IVA: IVA Responsable Inscripto Fecha de Inicio de Actividades: 31/07/2001
Periodo Facturado Desde:  03/06/2019  Hasta: 28/06/2019 Fecha de Vto. para el pago: 15/07/2019
CUIT: 30501077131 Apellido y Nombre / Razon Social: CAFES LA VIRGINIA S A
Condicién frente al IVA: IVA Responsable Inscripto Domicilio Comercial: Juan Pablo i Bis 1340 - Rosario Norte, Santa Fe

Condicién de venta:  Otra

Fac. A: 00002-00002438

[ Cadigo | Producto / Servicio

Cantidad |umm| Precio Unit. |sbm‘ Subotal |“",‘V“:"| Sublotal cIVA

Gastos devengados tramitacion juicio
PASINATO

1,00 unidades 144000 0,00 144000 No 1440,00
gravado

Verificar correos

Seleccione la aplicacion que contenga los documentos a indexar
para visualizar los archivos ya descargados. Si no hay documentos
pendientes, haga clic en el boton Verificar correos para buscar y
recibir nuevos documentos automaticamente

Seleccion de aplicacion

B Verificar correos nuevos

Busgueda por correo

— Aplicacion

Facturas -
— Origen
Email -




Busqueda de correos

La bandeja también permite consultar nuevos correos electronicos y
realizar busquedas sobre los mensajes previamente descargados o
recibidos por Remitente, Asunto o Fechas (Desde/Hasta).

Seleccion de aplicacion Busqueda por correo
(EE
Para
Asunto
Desde Hasta

Completar datos del documento

Si cuenta con el servicio de |IA contratado, en la parte superior del
documento se visualizara un chip verde con el texto Procesado con
IA, el cual confirma que el documento fue procesado mediante
Inteligencia Artificial y que los campos de metadata fueron
completados automaticamente.

En caso de no contar con el servicio de A, la metadata se
completara utilizando el servicio de OCR estandar, siempre que
existan plantillas (templates) configuradas para el tipo de factura
procesado.



Si durante la indexaciéon modifica o completa algun dato que la IA
no pudo identificar o interpretd de forma incorrecta, esa
informacion sera utilizada para mejorar el entrenamiento del
modelo, aumentando la precision en el procesamiento de futuras
facturas.

El sistema también permite ingresar o modificar manualmente los
datos del documento. Los campos marcados con un asterisco (*)
son obligatorios y deben completarse para continuar con la carga
del documento.

Una vez finalizada la revision, podra Guardar los cambios o
Eliminar el documento utilizando los botones correspondientes.

Ingreso de datos +, Procesado con IA
CUIT*
30639453738 =
Razon Social

TELECOM ARGENTINA 5.A.

Numero proveedor

Nimero de decumnento*

04960-30302965

Tipo de Documento®

Factura B 006

=

Codigo AFIP
06
Letra AFIP*
B -
Fecha del documento*
21/11/2025
Informe de recepcion @
Importe Neto

54,005.00
importe Total*

54,005.00

Moneda*

Eliminar | Guardar




Cantidad de usuarios en el documento

La plataforma permite que multiples usuarios con permisos sobre
una misma aplicacion trabajen simultaneamente en la Bandeja de
Indexacion y gestionen los documentos pendientes de indexar.

Para evitar conflictos, el sistema implementa un mecanismo de
bloqueo de documentos. Cuando un usuario comienza a trabajar
sobre un documento no indexado, este queda reservado
exclusivamente para dicho usuario. Mientras el documento
permanezca bloqueado, los demas usuarios podran visualizarlo,
pero no podran realizar modificaciones hasta que el documento sea
liberado.

La liberacién del documento se produce automaticamente cuando
el usuario finaliza la tarea o cuando expira el tiempo maximo de
inactividad. En cualquiera de estos casos, el documento vuelve a
estar disponible para que otro usuario pueda continuar con su
procesamiento.

Antes de que el bloqueo expire, el usuario tiene la posibilidad de
renovar el tiempo de posesion del documento. Al hacerlo, el
documento continuara reservado y permanecera inaccesible para
edicion por parte del resto de los usuarios.

Parametros del bloqueo de documentos:
e Tiempo de alerta: 120 segundos.

e Tiempo de caducidad del bloqueo: 150 segundos.



cMNecesitas mas tiempo para trabajar en este
documento?

@

Ha expirado el tiempo para trabajar en este documento

6. Notificaciones

Para acceder a la seccion Notificaciones, hace clic en el primer
icono del panel superior derecho (icono de la campana /).

Si tenés notificaciones sin leer, vas a ver un punto rojo que informa
que se dispone de notificaciones pendientes. Al hacer clic sobre la
campana, se desplegara un panel lateral donde podras consultar
todas las notificaciones disponibles.



Las notificaciones se mostraran ordenadas por fecha de creacion,
y de forma predeterminada se visualizaran las altimas cinco.

Cada notificacion incluira: Asunto, Fecha, Autor y Origen de la

notificacion (por ejemplo: Community). Al hacer clic sobre una
notificacion seras redirigido a la Comunidad para leer el articulo o
contenido asociado.

> Notificaciones

MNovedades en Portal de Proveedores y Clientes
mejoras en seccion Mi Legajo

COMMUNITY B 28/04/2026 2, Juani Maure

Visma Connect: tu acceso unificado a la plataforma

COMMUNITY ] 5 12/01/2026 & Juani Maure

iNuevas novedades en Configuracion de cuental

COMMUNITY ] 5 12/01/2026 & Juani Maure

7. Cerrar sesion

Para cerrar tu sesion en la plataforma, hacé clic sobre la opcion
Salir.



-
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Al realizar esta accidn, la sesidn activa se cerrara automaticamente y
el usuario sera redirigido a la pantalla del login.



