LokyApps

HERRAMIENTAS DE PRODUCTIVIDAD

Manual de usuario
LokyScan

Guia detallada para detectar archivos duplicados,
versiones, contenido reutilizado y documentos parecidos
de forma local.

LokyScan

Analiza - Compara - Detecta

30 paginas Paso a paso Privacidad local Exportacién PDF/CSV/JSON

Objetivo: que cualquier usuario pueda cargar archivos o carpetas, escoger el modo
de andlisis, interpretar los resultados y decidir qué conservar sin borrar informacion

importante por error.



GUIA PASO A PASO
LokyScan

Manual de usuario detallado QUé eS LO kyscan

PROPOSITO

© LokyScan -

RV LN  © Personalizacion

LokyScan compara archivos dentro del navegador para localizar copias
exactas, contenido equivalente, posibles versiones y fragmentos S _
reutilizados. R ‘

1. CARGAR ARCHIVOS

2. CONFIGURAR ANALISIS

4y Profundo
e ocn a

Cuando usarlo

Lokyscan

Antes de depurar una carpeta grande.

Cuando existen varias versiones de informes.

Para encontrar el mismo contenido en formatos distintos.

r portadas al comparar

Para revisar carpetas histéricas antes de archivar.

A N N N

Para estimar espacio recuperable por duplicados.

Resumen JSON  CSV  PDF  Nuevoandlsis

Adn no hay resultados
Carga archivos y ejecuta un andlisis para ver el resumen.

Privacidad: el analisis se realiza localmente. El usuario decide qué archivos cargar y qué acciones tomar después de revisar -
| ltad Pantalla principal de LokyScan
os resultados.
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GUIA PASO A PASO

LokyScan 7
Manual de usuario detallado Que puede detectar

Duplicado exacto Mismo contenido

Dos archivos con contenido binario idéntico; la herramienta utiliza SHA-256 para confirmarlo. Documentos que conservan esencialmente el mismo contenido aunque el formato o la representacion sea diferente.
Posible versién Copia parcial

Archivos muy parecidos con cambios, adiciones, eliminaciones o reordenamiento. Una parte significativa de un documento aparece dentro de otro.

Familia de archivos Contradiccion

Agrupacion de elementos relacionados que conviene revisar como conjunto. Casos donde nombre, contenido u otras sefiales merecen revision adicional.

No equivale a “puedo borrar”. Un resultado de similitud es una evidencia para revisar; solo los duplicados exactos ofrecen una sefial binaria fuerte y aun asi conviene verificar ubicacion, fecha y uso.
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LokyScan

Manual de usuario detallado

Antes de empezar

Navegador moderno, preferiblemente Chrome o Edge.
Memoria suficiente para el tamafio del lote.
Archivos accesibles desde el equipo local.

Tiempo adicional si activa OCR, imagenes o multimedia.

AN N N

Evite cerrar la pestafia mientras el analisis esté en curso.

GUIA PASO A PASO

Requisitos y limites de seguridad

Rangos orientativos

Condicion Guia practica

Uso recomendado Hasta 200 archivos y aproximadamente 300 MB.

Limite de seguridad La aplicacion bloquea lotes extremos de mas de 800 archivos o 1,5 GB.
Profundo completo Mejor en sublotes pequefios; la app puede aplicar andlisis profundo selectivo.
ZIP Abrir el contenido puede multiplicar el nimero real de archivos.

Consejo: si tiene miles de archivos, analice por carpetas o periodos. Luego repita el proceso con los grupos que realmente necesitan comparacion profunda.

LokyScan - Manual horizontal
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GUIA PASO A PASO

LokyScan .
Manual de usuario detallado M apa g e n e ral d e I fl UJ O

CUATRO ETAPAS

Cargar Configurar Analizar Resultados Decidir
Archivos o carpeta Modo y opciones Procesamiento local Revisar y exportar Conservar o depurar
Cargar Configurar
Seleccione elementos concretos o una carpeta completa. Para la mayoria de usuarios basta con el modo Recomendado.
Analizar Resultados
LokyScan ajusta tareas pesadas segun el tamafio y tipo del lote. Use las pestafias Resumen, Duplicados, Parecidos, Familias y Archivos.

Ruta para principiantes: Cargar - Recomendado — Analizar -~ Resumen - Duplicados — Parecidos — Exportar PDF.
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GUIA PASO A PASO

LokyScan . — . .
Manual de usuzrio detallado Personalizacion institucional

INSTITUCION f EQUIPO
7 o Lo kyScan LokyApps 2 Cémo funciona ersonal
ué puede cambiar O Lo

v Nombre de instituciéon o equipo.
o Cargar 2 Configurar 3 Analizar 4 Resultados
7/ Logo institucional.
v Color principal de la interfaz. L b y L ) ) . ) Oarchivos
Carga archivos por arraslrary soltar o con el botdn. Lokyscan encuentra copias exactas, el mismo contenido en formatos distintos, versiones,
v/ Restablecer la identidad predeterminada. y archivos p @ Los archivos se procesan tunavegador.
1. CARGAR ARCHIVOS 2. CONFIGURAR ANALISIS
Répido o~ Recom[Eeousiosse 9). Profundo
i e N f Para muchos archivos Busca duplicados, Afiade OCR, analisis
Abra & Personalizacion. Arrastra archivos o una carpeta aqui Seleccionar archivos ouna pimeraeveicn. e isualy mutimedia
0 usa Seleccionar archivos [ Seleccionar carpeta. Velocidad alta reutilizado. cuando hace falta.
Puedes mezclar Word, PDF, Excel, PowerPoint, imagenes y otros Zmim E‘;‘;ﬂ‘ Velocidad media - Velocidad baja -
formates. LokyScan te dira qué puede comparar en profundidad. Seleccionar carpeta I Precision alta - Consumo Precision maxima

Consumo alto

Escriba el nombre del equipo o institucién.

LokyScan recomendard un medo cuande cargues tus archivos

@ Mostrar opciones avanzadas

Seleccione el logo si desea sustituir el predeterminado.

Limpiar lista Nivel minimo de parecido: 80%

Range recomendado: hasta 200 archives y aproximadamente 300 MB. LokyScan ajustard automaticamente las tareas pesadas si
detecta riesge de bloaueo. Solo muestra resultades que alcancen este nivel de parecido. No vuelve a procesar los archivos.
Defina el color principal. \gnorar portadas al comparar
Util cuande varios documentos comparten una portada o formate institucional. Los ajustes
especificos quedan en Opciones avanzadas.
Los formatos més pesados, como audio, video, OCR e imagenes complejas, se activan solo
cuando el modo elegido y el tamafio del lote lo permiten

Pulse Guardar cambios.

Duplicados 0 Parecidos 0 Familias 0 Archivos 0

Resumen JSON €SV PDF  Nuevo andlisis

LokyApps: para mantener la identidad original, use el logo oficial y el verde #39A900.

Aun no hay resultados
Carga archivos y ejecuta un analisis para ver el resumen.

Ventana de personalizacion
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LokyScan

Manual de usuario detallado

Q

Abra LokyScan.

Arrastre archivos al area punteada o pulse Seleccionar archivos.

Para revisar una carpeta completa, use Seleccionar carpeta.

Puede mezclar distintos formatos en el mismo lote.

Verifique el contador de archivos antes de iniciar.

¢Archivo o carpeta?

Opcién Usela cuando
Seleccionar archivos Solo desea comparar documentos especificos.
Seleccionar carpeta Quiere revisar un conjunto completo con subrutas disponibles para el navegador.

LokyScan - Manual horizontal

GUIA PASO A PASO

Cargar archivos o una carpeta

Uso guiado - Ejemplos - Buenas practicas

O Loghns Sp—

Q oo

2 configurar 3 Analizar 4 Resutados

Encuentra archivos repetidos, versiones y contenido parecido Oarchivos

por ¥ soltar o con el bot6

1. CARGAR ARCHIVOS

Arrastra archivos o una carpeta aqui
0 usa Seleccionar archivos | Seleccionar carpeta.

Puedes mezciar Ward, PF, Excel, PowerPoin, imagenes  otros
formatos. LokyScan t diré qué puede comparar en profundiva.

Limpiar ista

2. CONFIGURAR ANALISIS

Seleccionar carpeta
LokyScan recomendars un modo cuando cargues tus archivos.

© Mostrar opelones avanzadas

Nivel minimo de parecido: 80%

<D oo

Resumen

Parecidos 0

Ignorar portadas al comparar

especificos quadan en Opciones avanzadas.
Los como audo, vide

Cuando el modo elegido y ¢ tamano dellote k
Familas 0 Archivos ©

N csv

Adn no hay resultados
Carga archivos y ejecuta un andlisis para ver el resumen.

Zona de carga y botones principales

POF

los archivos.

Los ajustes

5, 50 actvan solo

Nuevo andlsis
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LokyScan

Manual de usuario detallado

Familia Ejemplos

Texto y codigo TXT, MD, CSV, JSON, XML, HTML, JS, TS, PY, SQL...
PDF PDF digital o escaneado

Word DOCX; DOC con limitaciones

Excel XLSX, XLS

PowerPoint PPTX; PPT con limitaciones

Imagen PNG, JPG, WEBP, TIFF...

Audio MP3, WAV, FLAC, AAC...

Video MP4, WEBM, MOV, AVI, MKV....

Comprimidos ZIP; otros archivos pueden cargarse

GUIA PASO A PASO

Formatos admitidos

Profundidad esperada

Comparacion textual.

Texto, estructura 'y OCR si corresponde.

DOCX permite extraccién mas rica.

Analisis estructural/contenido.

Texto y sefiales visuales en PPTX.

Huellas perceptuales y visuales.

Sefiales multimedia segtin modo.

Sefiales multimedia segtin modo.

ZIP puede inspeccionarse con restricciones.

Importante: que un formato pueda cargarse no significa que todos sus contenidos puedan extraerse con la misma precision. Los formatos modernos abiertos como DOCX/XLSX/PPTX ofrecen mas informacién que algunos

formatos heredados.

LokyScan - Manual horizontal

Uso guiado - Ejemplos - Buenas practicas
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GUIiA PASO A PASO
LokyScan

Manualde usuari detalado Revisar los archivos cargados

Opciones avanzadas
Calipracion, OCR, exclusiones, auaitoria y umorales por tipo.

Antes de analizar

v Confirme que el contador coincide con lo esperado. . pocx
. . Aplicar “sin portada” en Aplicar “sin portada” en

7/ Revise nombres y extensiones. POF noc
Paginas a omitir (1, 2, N) Umbral (fallback): omiti

7/ Quite archivos innecesarios si el lote es demasiado grande. e e apitalo
Sise dejaen 1, se aplica una

v Use Limpiar lista para empezar de nuevo. Cuando i rmera pagina dene muy || EL78 oG ~6% niil (min. 500 ¥
poco texto. max. 4000 caracteres).

v

No confunda “cargado” con “analizado™: todavia no hay resultados. - g "
(] Normalizacién agresiva (quitar puntuacion)
Mejora coincidencia cuando cambian comas/puntes, pero puede sobre-unificar.

Parametros de similitud (calibracion)

k-shingles (k) Firmas MinHash (#)
Ejemplo: una carpeta puede contener informe_original, una copia exacta, una version Limite muestreo (shingles mix.)  Limite ingles mix.)
editada y un resumen que reutiliza parrafos. Ese conjunto permite ver las cuatro

A mayor k y mas firmas, mas precision pera mds costo. Ajusta muestreo para
controlar rendimiento en lotes grandes.

clases de relacion.

Exclusiones y anilisis avanzado

Excluir extensiones Ignorar menores de (KB)

[tmp, bak, 1og | o |
Excluir siel b nti Excluir

[copia temporal, ~$ | [node_modules, backup, temporal|
Original sugerido Ruta/carpeta preferida

[Mas reciente v [onginales, documentostinal |
Excluir archivos temporales comunes (~$, .tmp, .bak)

OCR automatico en PDF escaneado o con poco texto

("] OCRautoméatico en imagenes (mas lento)

Ignorar , pies, ion y texto

Umbrales automaticos por tipo

Usar umbrales distintos segun el tipo de archivo
Imagen| 90 Excel82

Ejemplo demostrativo con archivos preparados para anélisis
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LokyScan GUIA PASO A PASO
Manual de usuario detallado Elegir EI modo de ané"sis

Rapido v Recomendado

LokyScan Lokyhpps nciona ersonalizacion
© LOKYSCaN i O Lokyapps 7 cemenneons |

Ideal para muchos archivos o una primera revision. Prioriza Mejor opcién general. Busca duplicados, versiones, parrafos © oo 2 contouar s iz PRS——
velocidad y bajo consumo. reutilizados y parecido Word/PDF.
Encuentra archivos repetidos, versiones y contenido parecido Oarchivos.
o amastrary sftar o con el ot Y o

z Profundo P = Pl ool I e

- o . ) 0 16a Salaconarachivos  Sleclonarcarpeta o o b umpen
Para lotes pequefios con OCR, imagenes, audio o video. Consume fomatos. LokySca et b pice comperar e oo Saeccionar carpeta oo e oo
mas memoria y tiempo. -

Limplar st Nivel minim deparecido: 80%
pp—
Ignorar portadas al comparar

Para empezar: use Recomendado. Cambie a Profundo solamente cuando el analisis normal no sea suficiente o cuando

especificos quedan en Opciones avanzadas.
Los mo audio, video,

Cuando el modo elegido y ¢ tamano del ote ko permiten.

necesite sefiales visuales/multimedia.

CED) oo oo o s s e

Resumen asoN  esv

Adn no hay resultados
Carga archivos y ejecuta un analisis para ver el resumen.

La ayuda explica los tres modos y los tipos de resultados

LokyScan - Manual horizontal Uso guiado - Ejemplos - Buenas practicas
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POF Nuevo andlisis
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Lokyscan GUIiA PASO A PASO
O Manual de usuario detallado Plan de ané_liSiS y rendimiento

Qué evalua LokyScan antes de comenzar Decisiones automaticas
v/ Cantidad de archivos. v Reducir tareas costosas en lotes grandes.
v/ Peso total del lote. v Aplicar andlisis profundo selectivo.
v/ Tipos de archivo presentes. v Limitar expansion de ZIP.
v/ Necesidad de OCR o sefiales visuales. v Evitar OCR masivo cuando exista riesgo de blogueo.
v/ Presencia de ZIP. v/ Permitir “Forzar andlisis completo” solo como decisién consciente.
v/ Riesgo de consumo excesivo de memoria.

Si aparece una advertencia de carga alta: acepte el modo protegido salvo que conozca la capacidad del equipo. Dividir el lote suele ser mas seguro que forzar.
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GUIA PASO A PASO

LokyScan L, . ,
Manual de usuario detalado Umbral minimo de parecido
Qué significa el porcentaje Regla practica
El umbral determina qué comparaciones se muestran como suficientemente parecidas. Un umbral alto 0
reduce resultados dudosos; uno bajo descubre més candidatos pero exige mayor revision humana. 80 /0

Es una referencia Util para iniciar, no una garantia matematica de equivalencia documental.

Umbral Uso sugerido

90 % o mas Versiones casi iguales.

80 % Punto de partida razonable para documentos similares.
70-79 % Exploracién mas amplia; aumenta falsos positivos.
Muy bajo Solo para investigacion especifica y lotes controlados.
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GUIiA PASO A PASO
LokyScan

Manualde usuario detalado Portadas, encabezados y texto repetitivo

Opciones avanzadas
Calipracion, OCR, exclusiones, auaitoria y umorales por tipo.

Opciones que ayudan a reducir falsos
positivos

PDF DOCX
Aplicar “sin portada” en Aplicar “sin portada” en
PDF Dboc!
v Ignorar portadas al comparar. Péginas a omitir (1, 2, N) Umbral (fallback): omiti
sino se detecta
v Aplicar “sin portada” en PDF o DOCX. , e aplca une “Introduccién/Capitulo”
. . = » heuristica opcional para amitir 2
v Indicar paginas especificas a omitir. cuandos primern pégina fienemuy  Jff 1 &< ofmke -85 icfl (min. 600 ¥
v Ignorar encabezados, pies, numeracion y texto repetitivo. ] Normalizacién agresiva (quitar puntuacién)
. . Mejora coincidencia cuando cambian comas/puntes, pero puede sobre-unificar.
v Usar umbral de texto repetido global para detectar boilerplate.
Parametros de similitud (calibracién)
k-shingles (k) Firmas MinHash (#)
Limite muest i ax.)  Limite i ix.)

Ejemplo: si 100 informes tienen la misma portada institucional, esa portada no
deberia hacer que todos parezcan versiones entre si.

A mayor k y mas firmas, mas precision pera mds costo. Ajusta muestreo para
controlar rendimiento en lotes grandes.

Exclusiones y anilisis avanzado

Excluir extensiones Ignorar menores de (KB)

[tmp, bak, 1og | o |
Excluir siel b nti Excluir

[copia temporal, ~$ | [node_modules, backup, temporal|
Original sugerido Ruta/carpeta preferida

[Mas reciente v [onginales, documentostinal |
Excluir archivos temporales comunes (~$, .tmp, .bak)

OCR automatico en PDF escaneado o con poco texto

("] OCRautoméatico en imagenes (mas lento)

Ignorar , pies, ion y texto

Umbrales automaticos por tipo

Usar umbrales distintos segun el tipo de archivo
Imagen| 90 Excel82

Configuracién avanzada y opciones de comparacion
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GUIA PASO A PASO

LokyScan . ., -z
Manual de usuario detallado NormallzaCIOn y ComparaCIOn textual

Opcién Qué modifica Cuando tocarla

Normalizacién agresiva Reduce puntuacion y diferencias superficiales. Cuando pequefias diferencias de formato esconden contenido equivalente.
k-shingles Tamario de grupos de palabras usados para comparar. Normalmente no necesita modificacion.

Firmas MinHash Cantidad de firmas para aproximar similitud. Aumentar mejora precisién pero consume mas.

Limite muestreo Méaximo de shingles usados al crear huellas. Mantenga el preset salvo lotes especiales.

Limite comparador Cantidad méxima de shingles para comparaciones directas.

Aumentar solo en documentos grandes y equipos capaces.

Para usuarios no técnicos: no cambie estos valores. Los modos Rapido, Recomendado y Profundo ya configuran presets coherentes.
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Lokyscan GUIA PASO A PASO
O Manual de usuario detallado Exclusiones y |impieza de' |ote

Puede excluir por Por qué conviene excluir
v/ Extension. v Reduce tiempo de andlisis.
v/ Tamafio minimo en KB. v Evita archivos irrelevantes.
v Texto contenido en el nombre. v Disminuye ruido en resultados.
v/ Ruta o carpeta. v Protege el navegador en carpetas muy grandes.
v Archivos temporales comunes como ~$ , .tmp o .bak. v Permite centrarse en documentos de negocio.

Ejemplo: si analiza una carpeta de proyecto y no le interesan logs ni respaldos temporales, excliyalos antes de iniciar.
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LokyScan

Manual de usuario detallado

Funcién

OCR PDF

OCR iméagenes

Huellas visuales

Audio / video

Inspeccién ZIP

Para qué sirve

Extraer texto de PDF escaneado o con poco texto.

Reconocer texto dentro de iméagenes.
Comparar apariencia de imagenes y PPTX.
Usar sefiales multimedia cuando aplica.

Agregar archivos internos al lote de revision.

GUIA PASO A PASO

OCR, imagenes, multimedia y ZIP

Costo
Alto.

Alto.
Medio/alto.
Alto.

Puede multiplicar volumen.

Recomendacioén: active funciones profundas solo cuando el tipo de evidencia lo requiera. Para una carpeta documental normal, el modo Recomendado suele ser suficiente.

LokyScan - Manual horizontal

Uso guiado - Ejemplos - Buenas practicas
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GUIiA PASO A PASO

LokyScan .. I
Manal de usuario detalaco Iniciar, observar y detener el analisis

Q

c Revise archivos y modo seleccionado. Opciones avanzadas N
e PUlSe Analizar. ; ::?ur"-inpnmﬂ-"-n )::gt‘i;u"linwmm"ln
—— —
Sise deja en 1, se aplica una :‘I:‘.’:;:;‘i':k.'m"u-
heuristica opcional para omitr 2 CH— ) oy
Si aparece el plan de anélisis, lea la estimacion y las advertencias. e e
() Normalizacion agresiva (quitar puntuacion)
Parimetos de i ctbracin
° Pulse Comenzar andlisis. el e
e =
e Observe fase, progreso y tiempo aproximado.
[,
mp. bak.fog | o )
° Si nota un problema, use Detener; luego reduzca el lote o la profundidad. [ = ) [z o, b, enpora)

Exclulr archivos temporales comunes (S, mp, .bak)
0GR automitico en PDF escaneado o con poco texto
(7] OCR automitico en imagenes (mis fento)

g ples,

Durante el proceso

Umbrales automaticos por tipo

No cierre la pestafia ni cambie archivos del lote. En operaciones pesadas, la interfaz puede tardar entre fases sin que eso
signifique necesariamente que se bloqued.

Usar umbrales distintos segun el tipo de archivo

L L
imaged® | [

Bot6n Analizar y lote listo
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GUIiA PASO A PASO

LokyScan
Manual de usuzrio detallado Leer el resumen de resultados

Opciones avanzadas
Calipracion, OCR, exclusiones, auaitoria y umorales por tipo.

Empiece siempre por Resumen

v Nlmero de copias exactas. . pocx
. . . Aplicar “sin portada” en Aplicar “sin portada” en
v Familias de archivos relacionados. POF Doc:
Péginas a omitir (1, 2, N) Umbral (fallback): omiti
v Espacio potencialmente recuperable. e e apitalo
Sise dejaen 1, se aplica una
v Contradicciones que conviene revisar. Cuando i rmera pagina dene muy || EL78 oG ~6% niil (min. 500 ¥
poco texto. max. 4000 caracteres).
v Notas sobre texto repetitivo excluido. o _— N
(] Normalizacién agresiva (quitar puntuacion)
/ EStadO de aud'toria SI eXISte I'efel’enCIa Mejora coincidencia cuando cambian comas/puntos, pero puede sobre-unificar.
Parametros de similitud (calibracién)
k-shingles (k) Firmas MinHash (#)
Limite muest i ax.)  Limite i ix.)

120000 50000

A mayor k y mas firmas, mas precision pera mds costo. Ajusta muestreo para
controlar rendimiento en lotes grandes.

Orden sugerido: Resumen — Duplicados — Parecidos — Familias — Archivos.

Exclusiones y anilisis avanzado

Excluir extensiones Ignorar menores de (KB)

[tmp, bak, 1og | o |
Excluir siel b nti Excluir

[copia temporal, ~$ | [node_modules, backup, temporal|
Original sugerido Ruta/carpeta preferida

[Mas reciente v [onginales, documentostinal |
Excluir archivos temporales comunes (~$, .tmp, .bak)

OCR automatico en PDF escaneado o con poco texto

("] OCRautoméatico en imagenes (mas lento)

Ignorar , pies, ion y texto

Umbrales automaticos por tipo

Usar umbrales distintos segun el tipo de archivo
Imagen| 90 Excel82

Resumen demostrativo del andlisis
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GUIiA PASO A PASO

LokyScan -
Manual de usuario detallado D u pl Icad OS exaCtOS

LA SENAL MAS FUERTE

Opciones avanzadas
Caloracion, 0CR, exciusones, uoRoray Umbras or o,

Un duplicado exacto comparte el mismo contenido binario y el mismo
SHA-256.

Por bocx
Aplicar “sin portada” en Aplicar sin portada” en
POF Docx

1
e en 1 s¢ apica una
Pouristica opcional para omit 2

Focnans . ao00caacaron
Q Abra la pestaﬁa Dup|icados. () Normaiizacion agresiva (quitar puntuacion)
cainion ) [—
) [Ch—
Revise cada grupo. = oy T —
Identifique la copia recomendada para conservar. Exclsonesandisi maniado
mp. bak.fog | o )
( = | (rode_modules, backup, temporal]
° Compare ruta, nombre, fecha y contexto. o sger 2 :
‘Excluir archivos temporales comunes (~$, .tmp, .bak)
OCR automético en PDF escaneado o con poco texto
6 Marque una decision externa; LokyScan no debe sustituir su criterio documental. e e e
Umbrales automaticos por tipo

Usar umbrales distintos segun el tipo de archivo
e C— e C—
Espacio redundante: el reporte puede estimar cuanto almacenamiento se recuperaria conservando una sola copia de cada 0| ol |

grupo exacto. Ejemplo demostrativo de un grupo duplicado
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LokyScan

Manual de usuario detallado

Caso tipico

Un informe DOCX fue exportado a PDF sin cambios relevantes.

Qué hacer
Conserve ambos si cumplen funciones distintas: editable vs version firmada o distribuida.

Ejemplo de negocio: el Word editable puede ser necesario para futuras correcciones y el PDF puede ser el registro oficial entregado. No elimine uno solo porque el contenido sea equivalente.

LokyScan - Manual horizontal

GUIA PASO A PASO

Mismo contenido en formatos diferentes

Qué compara

Texto normalizado, bloques, estructura y otras sefiales segun el tipo.

Riesgo
“Mismo contenido” no significa “mismo propésito documental”.

Uso guiado - Ejemplos - Buenas practicas
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GUIA PASO A PASO
LokyScan . . . .
Manual de usuario detallado POSIbIes vers‘ones y coplas parCIaIeS

- - 7 Opciones avanzadas x

POS I b I e ve rS I o n calibracion, OCR, exclusiones, auditoria y umbrales por tipo.

La mayor parte del archivo coincide, pero existen cambios. Puede ser borrador, o pocx

version final, actualizacion o documento derivado. Aplicar “sin portada® en Aplicar “sin portaca’” en
Péginas a omitir (1, 2, N) Umbral (fallback): omitir % inicial
1 \ introsucsiin/Capitulo”
hearistica opcionet para omil 2
cuando la primera pagina tiene muy Ej.: 8 = omite ~8% inicial (min. 800 y

poco texto. max. 4000 caracteres)

(] Normalizacién agresiva (quitar puntuacion)
Msjora coincidencia cuando cambian comas/puntas, pero puede sobre-unificar.

Copia parcial

Parametros de similitud (calibracion)

Una seccion importante aparece dentro de otro archivo mayor. Es comun en R——— S S
consolidados, informes mensuales y reutilizaciéon de apartados.
Limite t i ax.)  Limite i ax.)

120000 50000

A mayor k y mas firmas, mas precision pera mds costo. Ajusta muestreo para
controlar rendimiento en lotes grandes.

Exclusiones y anilisis avanzado

Accion correcta: compare el contenido antes de decidir. La similitud alta puede

. . . . Excluir extensiones Ignorar menores de (KB)
esconder cambios importantes en conclusiones, cifras o responsables. (oo iog | b
Excluir si el nombre conti Excluir
[copia temporal, ~$ | [node_modules, backup, temporal|
Original sugerido Rutafcarpeta preferida
[Mas reciente v [onginales, documentostinal |
Excluir archivos temporales comunes (~$, .tmp, .bak)
OCR automatico en PDF escaneado o con poco texto
("] OCRautoméatico en imagenes (mas lento)
Ignorar , pies, ion y texto

Umbrales automaticos por tipo

Usar umbrales distintos segun el tipo de archivo
Imagen| 90 Excel82

Ejemplo demostrativo de posible version
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GUIA PASO A PASO

LokyScan ay- .
Manual de usuario detallado Famlllas de arChlvos
Qué es una familia Cémo usarla

Una agrupacion de documentos que presentan sefiales de contenido equivalente o relacion suficiente
para revisarlos como conjunto.

Abra Familias.
v/ Versiones sucesivas del mismo informe. Revise los nombres y rutas.
v Documentos exportados a varios formatos.
v/ Copias parciales que comparten una base. Identifique cudl archivo parece origen o version mas completa.
v Archivos de una misma plantilla con contenido altamente relacionado.
Abra comparaciones individuales cuando exista duda.

Conserve una estructura documental clara, no solo el archivo “mas nuevo”.
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Lokyscan GUIiA PASO A PASO
O Manual de usuario detallado Comparador |ad0 a |ado

Para documentos textuales Cémo interpretar
v/ Muestra el archivo Ay B. v Verde / afiadido: contenido presente en una version.
v/ Resalta adiciones, eliminaciones y similitudes. v Rojo/ eliminado: contenido que desaparecio.
v Puede identificar paginas aproximadas coincidentes. v Similitud: fragmentos equivalentes.
v/ Usa comparacion por palabras y bloques. v No se limite al porcentaje; revise el significado del cambio.
7/ Es especialmente Gtil en PDF, DOCX y texto.

Pregunta clave: ¢;los cambios son meramente de formato o modifican una decision, cifra, compromiso, responsable o conclusion?
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GUIA PASO A PASO

LokyScan e . - -
Manual de usuario detallado Com parac‘on v‘sual y m u Itl med Ia

Tipo Seiiales adicionales

Imagen dHash, pHash, regiones y analisis visual segtin el modo.

PPTX Texto, estructura y comparacion visual simplificada de diapositivas.

Audio Sefiales de similitud multimedia cuando el modo lo permite.

Video Comparacion multimedia selectiva en analisis profundo.

Binario / otros Comparacion binaria cuando no puede extraerse contenido semantico fiable.

Precaucién: en multimedia el costo computacional aumenta. Divida el lote y utilice Profundo solo con los archivos candidatos que realmente necesita revisar.

LokyScan - Manual horizontal Uso guiado - Ejemplos - Buenas practicas Péagina 24 de 30



GUIA PASO A PASO
LokyScan . - - -z
O Manalce usuaro dtalado Confianza, porcentaje y revision humana

Seiales técnicas posibles Principio de decision
v/ Texto. Un porcentaje alto indica que las sefiales disponibles son muy parecidas; no determina por si solo cudl
7 Bloques. documento es oficial, vigente o juridicamente relevante.
v Contencién. Revi Sar
v/ Penalizacién de plantilla. o
antes de borrar, sobrescribir o mover.
v/ Estructura PDF.
v/ Visual PPTX.
v/ dHash / pHash.
v OCR, binario, audio o video.
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GUIiA PASO A PASO

LokyScan .
Manal de usuari detalado Filtrar, buscar y ordenar resultados

Opciones avanzadas «
Herramienta Uso caorcn,och. et ooty s e 0,
vor bocx
Pestafias Resumen, Duplicados, Parecidos, Familias y Archivos. popee Teinprtada”en poe e portada”en
i iirt12.80 ‘sino se detecta irenicial
Si se deja en 1, se aplica una introduccién]Gapitulo’
Chips Versiones, copias parciales, confianza alta, 290 %. oy a prmers g tane E5= e ~8% nicial (. 800y
o ok 1080 Crcorey
» ) . ., () Normalizacion agresiva (quitar puntuacion)
Relacion Filtra por tipo de relacién detectada.
Parimetrs de similtud fcalbracén)
-shinges (K Fimas Minbash ()
Orden Mayor parecido o nombre A-Z. E_J b N
i s
Buscar Localiza nombres o elementos dentro de resultados. e
Exchsionee y aniteis vanzage
Detalles técnicos Muestra hashes, desglose de puntuacién y datos adicionales. imp.bak op ] R ]
( = ] [pode_modules, backup, temporal]

Exclulr archivos temporales comunes (S, mp, .bak)
0GR automitico en PDF escaneado o con poco texto
(7] OCR automitico en imagenes (mis fento)

g ples,

Umbrales automaticos por tipo
Usar umbrales distintos segun el tipo de archivo

o [
imagero0 | o |
Barra de resultados Yy filtros de ejemplo
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GUIA PASO A PASO

LokyScan . , _——
Manual de usuario detallado Auditoria entre analisis
Qué permite Cuando es util

Guardar un manifiesto de referencia y compararlo con una revision posterior para identificar archivos sin
cambios, modificados, nuevos o eliminados.

Auditorias periédicas de carpetas.
Control de cambios en repositorios compartidos.

Usar el Ultimo manifiesto guardado. Seguimiento de entregables.

A N NN

Importar un manifiesto JSON. Verificacion antes y después de una depuracion.

Exportar una nueva referencia.

NN N

Revisar diferencias en el resumen.

Buena practica: exporte el manifiesto antes de limpiar una carpeta importante. Le servird como evidencia de qué archivos existian en ese momento.
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GUIA PASO A PASO
LokyScan

Manual de usuario detallado Expo rtar el i nfo rm e

Formato Uso recomendado

PDF Entregar un informe legible con conclusiones y resultados.

Ccsv Analizar tablas en Excel, Power Query o herramientas BI.

JSON Conservar estructura completa para auditoria o procesamiento técnico.

Antes de exportar: aplique filtros si desea revisar un subconjunto, pero conserve también una exportacién completa cuando el andlisis sea parte de un proceso formal.

PDF Csv

Ideal para compartir con responsables y documentar decisiones. Util para filtrar, ordenar o cruzar resultados.

JSON

Adecuado para respaldo técnico y automatizacion.

Nuevo analisis

Limpia el contexto actual y permite iniciar otro lote.
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GUIA PASO A PASO

LokyScan -, -z
Manual de usuario detallado Depurac‘on Segura y SOIUCIOn de prObIemaS

-z
Depuracioén segura Problemas frecuentes
Exporte el informe.
0 P Sintoma Qué hacer
° Revise duplicados exactos. El andlisis tarda demasiado Divida el lote o0 use Rapido/Recomendado.
Pocos resultados Baje el umbral con cautela o use Profundo.
Confirme cual copia conservar.
Demasiados parecidos Ignore portadas/boilerplate y eleve umbral.
° Mueva candidatos a una carpeta temporal antes de borrar definitivamente. PDF escaneado sin texto Active OCR PDF.
» ; L Pestafia consume mucha memoria Evite ZIP/OCR masivo; trabaje por sublotes.
° Abra los documentos criticos después del movimiento.
° Elimine solo cuando haya validado la copia conservada.
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GUIA PASO A PASO

LokyScan . . .
Manual de usuario detallado Elemplo Completo y CheCkIISt flnal

Q

Ejemplo de principio a fin Checklist antes de terminar

—

Cargue 4 documentos: original, copia exacta, versién actualizada y resumen parcial. El lote analizado corresponde a la carpeta correcta.
Se revisaron los duplicados exactos.

Use Recomendado con umbral 80 %. Las versiones fueron comparadas, no borradas por porcentaje.
Se verific la ruta de la copia a conservar.

Ejecute el andlisis. Se export6 al menos un informe.

Los archivos criticos tienen respaldo.

D S N N N N

Revise Resumen y confirme el duplicado exacto. La depuracion final se hizo después de validar.

Compare la posible version antes de decidir.

Resultado esperado: menos duplicados y una estructura documental mas clara, sin perder versiones

Exporte PDF del analisis. importantes ni evidencia de trabajo.

Mueva la copia exacta a una carpeta temporal y valide el original.
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