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DocuCite

Féacil. Seguro. En cualquier lugar.
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Instalacion de DocuCite

Indicaciones para la configuracion del sistema

Al instalar DocuCite se encontrard con una serie de indicaciones que le
permitirdn establecer la configuracién del sistema de DocuCite. Estas se
describen a continuacién.

Idioma
Seleccione el idioma para la interfaz de usuario de DocuCite. Actualmente
se admite inglés, espafiol y portugués.

Notificaciones

Para poder recibir mensajes importantes de Hy Cite Enterprises, LLC (Hy
Cite) debe permitir que DocuCite le envie notificaciones. Estas notificaciones
incluyen carga de pedidos recibidos, aprobaciones y rechazos, notas sobre
falta de informacidn, notas sobre el comprador en general y mucho mas.

Ubicacion
Hy Cite Enterprises desea recopilar informacidn sobre la ubicacién para
ayudarnos a solucionar problemas, analizar el rendimiento del sistema

geografico, etc. Debe autorizar a DocuCite para enviar informacion de la
ubicacién a Hy Cite.

Acceso a la cdmara

Es un requisito dar acceso a DocuCite para utilizar la cdmara de su
dispositivo. DocuCite no funcionara hasta que se conceda la autorizacién. La
funcién de captura automatica de DocuCite hace que el acceso a la cdmara
sea una necesidad.

Acceso al dlbum de la cdmara

En ocasiones puede ser util cargar una foto de un documento de un pedido
existente que ya se encuentra en el dispositivo movil (no fue capturado
utilizando DocuCite). Para esto, debe autorizar a DocuCite para acceder al
album de la camara del dispositivo.
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Contrato de Licenciamiento de la
Aplicacion de Distribuidor por el
Usuario Final

AL HACER CLIC EN EL BOTON OE "AGAEE", USTED (A}
RECONOCE HABER LEIDO Y ENTENDIDO ESTE CONTRATO, (8)
AROS OE € UE

/) AL MARCAR ESTA CASILLA ACEPTO QUE HE LEIDO EL
ACUERDO DE LICENCIA DE USUARIO FINAL DE LA
APLICACION PARA DISTRIBUIDORES ANTERIOR.

Estoy de acuerdo
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Inicio de sesion en DocuCite

Nombre de usuario y contrasefia

Nombre de usuario: Cadigo del emprendedor

Su codigo de emprededor de 8 caracteres (emitido por Hy Cite) sera su
nombre de usuario de DocuCite. Cuando se conecte por primera vez, no
podra cambiar su nombre de usuario sin reinstalar DocuCite.

Contrasena

Deberia haber recibido un correo electrénico de Hy Cite con instrucciones
sobre como establecer la contraseia para DocuCite.

Si ha olvidado la contrasefia, o necesita cambiarla, puede encontrar
instrucciones pulsando en el enlace «trouble logging in?» (¢ Tiene problemas
para iniciar sesién?) que aparece en la pagina de inicio de sesidn de
DocuCite.

Expiracidon de la contraseia

Por razones de seguridad, la contrasefa para DocuCite expirard cada 90
dias. Para cambiar o restablecer la contrasefia, pulse en el enlace «trouble
logging in?» (¢ Tiene problemas para iniciar sesidon?) que aparece en la
pagina de inicio de sesién de DocuCite o pulse en el icono Change Your
Password (Cambiar la contraseiia) en el menu de DocuCite.

Primera vez que inicia sesion

Contrato de licencia de usuario final (End User License Agreement, EULA)

La primera vez que inicie sesion en DocuCite, para cada dispositivo en el que
se instale, deberd leer y aceptar el EULA de Hy Cite.

Informacidn sobre usuarios/dispositivos

DocuCite es una aplicacién de usuario unico. Esto significa que solo una
persona puede utilizar DocuCite en cualquier dispositivo. Sin embargo, cada
usuario puede instalar y utilizar DocuCite en mas de un dispositivo.

Expiracion del token

Después de iniciar sesidén con éxito, DocuCite obtiene un token de seguridad
valido por un breve periodo de tiempo (un par de horas). Para proteger la
informacién confidencial capturada en DocuCite, se le pedira que vuelva a
iniciar sesidn tras la expiracion del token.
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Consejos practicos

Visualizacién de consejos

Muchas de las pantallas en DocuCite contienen un icono de ayuda en la

= esquina superior izquierda. El icono es un signo de interrogacién dentro de
v

Ingresar los detalles del pedido un circulo.

Al pulsar este icono se mostraran consejos practicos relacionados con esa
pantalla. También puede seleccionar el icono de la tabla de contenidos en la
esquina inferior izquierda de la pantalla de consejos para buscar consejos en
otras categorias.

MARTINEZ

<O Como cerrar consejos

QIWIEIR|TIYJU] I . . .
Simplemente pulse el icono «X» (cerrar) en la parte superior derecha de la

AIS|D]F|G]JH]JI]K]L .
pantalla de consejos para cerrarla.

+0Z|X|CIV|IB|N M i

23 @ O space Next

LO

Enter Order Details
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Pantalla de inicio

Después de iniciar sesidon en DocuCite serd dirigido a la pantalla de inicio. La
pantalla de inicio es la pagina de destino principal donde se pueden iniciar
pedidos, revisar mensajes, ver indicadores de estado o abrir otras pantallas
del menu de DocuCite.

-
J—

Iniciar un nuevo

L& pedido Como iniciar un pedido i

Coincidencia con el

E”L pedido Nuevo pedido

Al pulsar el icono de Start New Order (Iniciar nuevo pedido) comenzara el
proceso de envio de un nuevo pedido de un cliente a Hy Cite. Véase la
seccidon «Como iniciar un nuevo pedido» para obtener mds detalles.

M
Coincidencia con el pedido

Al pulsar el icono de Match to Order (Coincidencia con el pedido)
comenzara el proceso de hacer coincidir (o afiadir) un nuevo documento
con un pedido existente previamente enviado a Hy Cite. Véase la seccion
«Coincidencia con el pedido» para obtener mas detalles.

Barra de herramientas de la aplicacion

La barra de herramientas de DocuCite esta presente en la pantalla de inicio
y en la pantalla principal de pedidos. Los iconos de Help (Ayuda), Message
Inbox (Bandeja de entrada de mensajes) y Menu (Menu) siempre estan
disponibles en la barra de herramientas con los indicadores de estado de
cargay sin conexién disponibles en ciertas situaciones.

Ayuda

Véase la seccion «Consejos practicos» para obtener mas detalles.

Bandeja de entrada de mensajes
Véase la seccion «Mensajes» para obtener mas detalles.
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Menu

El menu de DocuCite le permite cambiar el modo de idioma de la aplicacién,
cambiar la contrasefia de DocuCite y acceder a la pantalla de historial de
pedidos.

La pantalla de historial de pedidos le permite ver todos los pedidos
(enviados utilizando DocuCite) que se encuentran en el flujo de trabajo, asi
como aquellos que tienen menos de 30 dias.

NOTA: Si es un distribuidor, también puede ver los pedidos de los
emprendedores en su linea directa (los que venden directamente para
usted). Sin embargo, solo vera los pedidos que ellos cargan usando
DocuCite.

Indicador sin conexion /

Siempre que DocuCite esté sin conexidn (sin datos moviles o acceso wifi), el
indicador sin conexidn aparecerd y permanecerd en la barra de
herramientas. Tan pronto como el dispositivo establezca una conexién
movil o inaldmbrica, el indicador desaparecera.

NOTA: En el modo sin conexidn no se admiten las funciones de mensajes,
historial de pedidos y coincidencia con el pedido. Sin embargo, puede iniciar
nuevos pedidos y ponerlos en la cola para cargarlos.

Indicador de carga T2 S

Cuando se envian pedidos para cargar, estos entran en la cola de carga.
Siempre que haya pedidos en la cola de carga, el indicador de carga
aparecera junto con una indicacion de la cantidad de pedidos que estan
actualmente en la cola.

Cuando esté en el modo en linea, DocuCite comenzara inmediatamente a
cargar pedidos a Hy Cite. En el modo sin conexion los pedidos permaneceran en
la cola de carga hasta que se establezca una conexion, en donde comenzaran a
cargarse inmediatamente.

Al pulsar el indicador de carga se abrird la cola de carga donde podra
supervisar el estado de los pedidos.
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Coémo iniciar un nuevo pedido " #

Seleccione un distribuidor

Al iniciar un nuevo pedido es posible que se le pida que seleccione primero
un distribuidor en nombre del cual se cargara el pedido. Si es un distribuidor
con mas de un numero de distribuidor o con mas de una configuracién de
cliente en Hy Cite, o si es un emprendedor que puede vender para mas de
un distribuidor, entonces vera esta indicacion. De lo contrario, se omitira
este paso.

Ingrese informacion del cliente

Se debe introducir el nombre del cliente para cargar un nuevo pedido.
Dependiendo de la configuraciéon del idioma, se le pedira que introduzca
nombre y apellido (inglés) o nombre y apellido paterno (espafnol y
portugués). Una vez ingresado el nombre, pulse OK (Aceptar) para
continuar.

Modo de pedido Unico

A diferencia del fax, donde se pueden enviar mas de un pedido a

la vez, DocuCite fue disefiado para cargar un solo pedido a la vez. Con la
comodidad de poder cargar pedidos desde cualquier lugar,

la aplicaciéon DocuCite fue creada como un punto de venta que se puede
utilizar cuando se completa la venta de cada cliente.
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Coincidencia con el pedido
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. . . . .
Coincidencia con el pedido

Seleccione un pedido para hacerlo coincidir

La pantalla de Coincidencia con el pedido mostrara todos los pedidos de
DocuCite que actualmente estan activos y en el flujo de trabajo (con los que
se pueden establecer coincidencias). Simplemente pulse en el pedido con el
que desea establecer la coincidencia y pulse OK (Aceptar) para continuar.

Para distribuidores: Filtros de los emprendedores

Si es un distribuidor, vera un icono de filtro especial debajo (y a la derecha)
del titulo de la pagina. Al pulsar este icono podrd ver todos los pedidos
cargados (usando DocuCite) por su personal de ventas directas. Las
opciones de filtro son: All Orders (todos los pedidos),

My Orders (mis pedidos), My Entrepreneurs Orders (pedidos de mis
emprendedores) y orders for an individual Entrepreneur (pedidos para un
emprendedor individual).

NOTA: La configuracién por defecto serd siempre la de mis pedidos. Mis
pedidos son pedidos cargados directamente por usted.

No se admite en modo sin conexion Z

Debido a que la pantalla de Coincidencia con el pedido hace una llamada a
los sistemas de Hy Cite para recuperar los pedidos, esta funcién no se
admite cuando DocuCite estd en modo sin conexion.

10
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Captura de imagenes B

Modos de captura () Auto

La pantalla de captura se incorpord para que a los usuarios les resulte mas
facil capturar imagenes de documentos de pedidos. Por defecto, el modo
automatico estd activado en la pantalla de captura. En modo automatico,
DocuCite automaticamente tomara imagenes con la configuracién éptima,
usted solo tiene que mantener la cdmara firme por encima del documento y
dejar que DocuCite haga el resto.

Si después de 10 a 12 segundos el modo automatico no toma la imagen (si
las condiciones de iluminacidn son malas, etc.), cambie al modo manual y
pulse en el icono de captura para tomar la imagen.

NOTA: Si el modo automatico no funciona, consulte las Instrucciones de

captura de DocuCite para ver recomendaciones para capturar imagenes de
documentos de calidad.

Cémo acceder al album de la cdmara

En el caso de que ya tenga una imagen existente de un documento del
pedido que desearia cargar usando DocuCite, puede pulsar el icono del
album de la cdmara en la pantalla de captura. En lugar de tomar una
imagen, esto le permitira seleccionar una imagen de la galeria de fotos para
agregar al conjunto de documentos para un pedido.

NOTA: Siempre se recomienda capturar imagenes usando el modo
automatico de DocuCite ya que permite obtener imdgenes de calidad
Optima.

Procesamiento de imagenes

Ademas de la automatizacién del proceso de captura, DocuCite también
procesa cada imagen. El procesamiento incluye correccién de inclinacion,
recorte, dimensionamiento y eliminacion de ruidos. Esto permite obtener
una imagen de calidad dptima y puede acelerar el procesamiento de
pedidos por Hy Cite.

11
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Vista previa del documento ©

Después de tomar una imagen en la pantalla de captura, o cargar una foto
desde el dlbum de la cdmara, DocuCite procesard la imagen y cargara la
pantalla de vista previa.

La pantalla de vista previa es muy importante, ya que permite garantizar
que la calidad de la imagen sea suficiente.

Cuando se carga la pantalla, DocuCite amplia automaticamente una seccidn
de la imagen del documento para que pueda determinar si el documento es

legible. Si se carga un documento ilegible, se ralentizara el procesamiento
de su pedido.

Toma panoramica

Para ver las correspondientes secciones ampliadas del documento en la
parte superior, tiene que mover el dedo alrededor de la miniatura del
documento que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

l.l Uso del zoom
Ademas de la toma panordmica, puede juntar los dedos y
acercar o alejar el drea ampliada para ampliar o reducir el
nivel de zoom predeterminado inicial. Esto le da un control completo para
inspeccionar adecuadamente la calidad del documento.

12
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Visualizacion de los detalles del
pedido @

En la pantalla principal de pedidos puede pulsar en el icono de Order Details
(detalles del pedido) para ver los detalles del pedido. Ademds, puede editar
la informacion del cliente o cambiar el pedido con el que lo estd haciendo
coincidir, asi como ver y eliminar documentos.

Edicion de la informacion del pedido

Al pulsar en la informacién del pedido a la derecha del simbolo de
«insercion» amarillo ird a la pantalla para editar los detalles del pedido
(Nuevo pedido) o a la pantalla de Coincidencia con el pedido (Coincidencia).

Nuevo pedido
Para los nuevos pedidos puede cambiar los distribuidores (si puede
vender/cargar pedidos para mas de un distribuidor) y editar el nombre del
cliente.

Coincidencia

Para los pedidos coincidentes puede cambiar el pedido con el que esta
haciendo coincidir los documentos.

Visualizacion de documentos

En la pantalla de Order Details (detalles del pedido) se muestran los
documentos que han sido afiadidos a su pedido (en miniaturas) en el
carrusel de documentos. Para ver un documento en la pantalla de vista
previa, simplemente arrastre el documento a la parte delantera del carrusel
y pulselo.

Eliminacion de documentos

Para eliminar un documento de su pedido, simplemente arrastre el
documento a la parte delantera del carrusel y pulse el icono «X» rojo que se
encuentra en la esquina superior derecha del documento.

13
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Carga del pedido &

Cuando haya introducido la informacién del pedido y haya afiadido todos
los documentos, simplemente pulse el icono de carga en la pantalla
principal de pedidos para iniciar el proceso de carga del pedido.

Confirmacion del pedido

Al pulsar el icono de carga en la parte inferior derecha de la pantalla
principal de pedidos ird a la pantalla de confirmacién del pedido donde
puede ver un resumen de la informacién del pedido.

Para editar la informacién del pedido, pulse en el icono de la flecha atras
gue se encuentra en la parte inferior izquierda de la pantalla de
confirmacidn. Esto lo llevara de nuevo a la pantalla principal de pedidos
donde puede acceder a los detalles del pedido.

Cémo cargar en Hy Cite

Si todo se ve bien en la pantalla de confirmacidon del pedido, simplemente
pulse OK (Aceptar) para cargar el pedido en Hy Cite.

Cuando Hy Cite reciba su pedido correctamente, usted recibird una
notificacidn en DocuCite (si tiene activadas las notificaciones).

¢Qué sucede si no tengo conexion?

Si estda en modo sin conexion, el pedido permanecera en cola de carga hasta
que se establezca una conexion. En ese momento el pedido se comenzara a
cargar inmediatamente.

14
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Mensajes

Notificaciones

Si autoriza a DocuCite para que le envie notificaciones, recibird mensajes
importantes de Hy Cite. Estas notificaciones incluyen carga de pedidos
recibidos, aprobaciones y rechazos de pedidos, notas sobre falta de
informacién, notas sobre el comprador en general y mucho mas.

Se le indicard que autorice a DocuCite durante la instalacidn de la aplicacién.
Si no autorizé a DocuCite para que le envie notificaciones, pero desearia
activar esa funcién, debe entrar en el area de configuracién de su
dispositivo y activar las notificaciones para la aplicaciéon DocuCite.

Bandeja de entrada de mensajes

Todas las notificaciones recibidas por DocuCite estaran ubicadas en la
bandeja de entrada en la pantalla de la bandeja de entrada de mensajes.
Permanecerdn alli hasta que se borre el mensaje. Para borrar un mensaje
puede deslizar el dedo hacia la izquierda sobre el mensaje en la bandeja de
entrada y pulsar el icono de la papelera, o pulsar el icono de la papelera en
la pantalla de detalles del mensaje.

Mensajes especiales

Algunos mensajes de Hy Cite pueden contener informacion confidencial. Las
notas del comprador y notas sobre falta de informacidn serdn genéricas en
la notificacion de insercidn, pero cuando pulse la notificacién en el centro
de notificaciones del dispositivo (o pulse el mensaje en la pantalla de la
Bandeja de entrada de mensajes), se cargara el mensaje completo en la
pantalla de detalles del mensaje.

Para distribuidores: Revision de pedidos de
emprendedores

Si usted es un distribuidor y los emprendedores en su linea directa utilizan
DocuCite, recibira una notificacidon cada vez que ellos carguen una orden en
Hy Cite. Al pulsar el icono de revision del pedido en la pantalla de Message
Details (detalles del mensaje) para estas notificaciones, podra revisar la
informacién del pedido y los documentos para los pedidos que estos
realicen.
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