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INTRODUCCION

Porque sabemos que la tecnologia y las necesidades de su negocio van
cambiando de manera constante y veloz, es que buscamos estar a la
vanguardia de sus requerimientos y brindarle soluciones eficientes que le
permitan llevar una administracion optima de sus archivos. Para ello, hemos
realizado mejoras significativas en nuestra herramienta WEB denominada.
“FILEWEB v.3.0".

¢ Qué es el FileWeb v3?

Es un Portal Web donde se podra obtener toda la informacion de su
documentacion que se encuentra resguardado en nuestros almacenes.

Asimismo, podra realizar a través de este portal todas sus solicitudes
(Consultas fisicas e imagenes, envio de cajas nuevas, recojo de documentos
nuevos y devoluciones, etc.) y podra llevar un seguimiento del estado de su
solicitud y registro de la trazabilidad del mismo. Entre otras bondades.

Nuestro FileWeb 3 provee informacion on-line a la cual puede acceder en
cualquier momento las 24 horas del dia.

Con la nueva versién del FILEWEB 3, Ud. podra:

» Realizar solicitudes de item en tiempo real.

» Dar seguimiento al estado de sus requerimientos.

» Generar recojos de documentacion nueva para resguardo desde su
sede hacia nuestras instalaciones.

» Generar 03 tipos de servicios: Devolucion, Delivery e Imagen en un
mismo modulo.

» Buscar una referencia de manera general sin colocar cuenta ni sub
cuenta.

> Visualizar la misma imagen que anteriormente solicito, sin necesidad de
volver a solicitar el escaneo de la imagen, ahorrando de esta manera
tiempo y dinero.

El presente manual lo ayudara a gestionar de manera agil y sencilla nuestro
Portal Web. Sigalo paso a paso para lograr una utilizacion correcta y eficiente
de nuestro servicio.
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INICIAR SESION:

Lo primero que debemos hacer es ingresar al navegador de nuestra
preferencia y colocar la siguiente direccion:

http://www.polyfiles.com.pe/fileweb3/

Una vez que ingresemos a la direccidn indicada, podremos visualizar
una ventana como esta:

T EYe——

Email :

l: u  E-mail

Contrasenfa :

.
/

| pContrasefia

¢ Olvidaste tu contrasena ? u

Y

polys@eﬂ'!% POLYFILES

- ———— . — o 2w —————

boA2i1zteuus2

El E-mail y la Contrasefa seran brindados por su Sectorista a cargo.
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2. MENU PRINCIPAL.:

El menu principal, se encuentra divido en 4 modulos definidos para la
mejor comodidad y facilidad del cliente. Estos vendrian hacer:

2.1 Consultar y Pedir

2.2 Otros Servicios
2.3Reportes

2.4 Informacion del Sistema.

Como veremos a continuacion.

ﬁLGWEB - MENU PRINCIPAL :

Home | Cambio de Contrasefia | Cerrar Sesid

Bienvenido a FileWeb

Através de este sistema ud. podrd ingresar Solicitudes y Consultar los estados de las mismas.




polysistemas

A) Cambiar Contrasena:

Donde el usuario podra realizar el cambio de contrasefa sin
limitacion alguna, teniendo como unico requerimiento su
contrasefa actual, seguido de la contrasefia a cambiar.

W ewes : ~ 2
— Cambiar Contrasefia >
Herramienta de Negocio de PolyFiles. Home ICam:no de Contrasefia | lerrar Sesidn
MENU
+ Bienvenido a FileWeb
Através de este sistema ud. podra ingresar Solicitudes y Consultar los estados de las mismas.

CAMBIAR CONTRASERA

Contrasefia Actual

Contrasena Nueva
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21 CONSULTARY PEDIR:

Modulo principal para brindar los siguientes servicios de
solicitudes: item fisicos, imagenes y devolucion.

newes CONSULTAR Y PEDIR 4
Herramienta de Negocio de PolyFiles / Home | Cambio de Contrasefia | Cerrar Sesién
Bienvenido a FileWeb
Consultary Pedir Através de este sistema ud. podra ingresar Solicitudes y Consultar los estados de las mismas.

Otros Senvicios

Reportes +
Informacion del Sistema o

2.1.1 Consultar y Pedir:

2.1.1.1 Buscar:

A. Busqueda de item.

La busqueda de item se procederd con los
principales filtros Mostrados en (PASO 1), en el
cual los requerimientos seran considerados de la
siguiente manera:

- Primero
o Cuenta
o Sub Cuenta

(*) En caso cuenta con el perfil “Usuario avanzado”,
podra realizar la busqueda a nivel general, sin
necesidad de filtrar por cuenta y sub cuenta.

CONSULTA DE ITEMS

Cliente : POLYSISTEMAS S.A.C.

-
Cuents §f [Todos] -
SubCuenta § [Todos] v
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Segundo
o Status de item (No Obligatorio)
o Tipo de item (Obligatorio*)
= (Caja o File de la busqueda.

Tercero (Obligatorio®)

Considerar la busqueda al menos con uno de
estas opciones.

Caodigo del item
Caodigo Alternativo
Descripcién
Campo1

Campo?2

Campo3

Campo4
Secuencia

Fecha

O O OO0 O O O O O

(*) Los campos mencionados como Obligatorios,
son los campos principales para realizar una
consulta de Items, mientras los No Obligatorios
son opcional.
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PASO 1:

& ewes :

Herramienta de Negocio de PolyFiles. Home | Cambio de Contrasefia | Cerrar Sesidn|
MENY CONSULTA DE ITEMS
Cliente : AP HORIZONTE v Instructivo
Cuenta: [Todos] v
SubCuenta : [Todos] v
Status de item: AL v
Tipo deitem: @ File ©) Caja
(7] Cédigo delitem: Iguala v
= . [ocr | i | oo B
e
': Desaripcion : Iguala v Afadir Biisqueda
o Campot : Iguala v Registros encontrados : 0
Campo2: Iguala v temsenel W ge pedidos : o
Campo3: Igudla . (pera envio de imsgenes)
Campod : Iguala v Hems en el W de pedices: )
(pars envio de fsicos)
Secuencis :
— Items en el ‘de pedidos: o
L Fechs : E (para recojo por devolucion)

Para proceder a realizar una busqueda una vez
completado los filtros correspondientes,
pasaremos a ejecutar busqueda

Mostrando los resultados de busqueda debajo,
como se muestra en (PASO 2).

PASO 2:

CONSULTA DE ITEMS

Cliente : POLYSISTEMAS S.A.C.
Cuenta : RECURSOS HUMANOS - ,
SubCuents : [Todos] - Cantidad de ltems
Status de item: ALL -
Tipo de item : @ File (@ Csja Encontrados

Cédigo del item : ual 2 w | 00003762523

Cédigo alternstivo :

Afadir Bisqueda

Descripeion : Iguala v
Campo1: Iguala - Registros encontrados :E
Csmpo2: Iguala g tems en e W de pedidos : o
Campo3: Iguala - para envio de it
. .
Compot  Iguala M Resultado de BUsqueda 'frsene ® sepesies
{pars envio de fisicos)
Secuencia :
——— / ttems en et W de pedidos: °
Fecha: &= (para recojo por devolucién)

e cemitdos seginstskin - (L] Ocdena spitns or:

RECURSCS
HUI s 209181 IN 000037625223

Pedir Pedir

PERSONAL BARRETO

Aquellos Usuarios avanzados podran realizar busquedas con
solo completando un filtro. Descripcion o Campo1 o Campo2 o

Campo3 o Campo 4.
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B. Busqueda Masiva de items.

Para esto se procedera a hacer los respectivos
filtros ya antes mencionado en “a) Busqueda de
item (PASO 1) y (PASO 2)” solo cambiando el
tipo de busqueda de Igual a a Consulta Masiva.

Cliente : POLYSISTEMAS S.A.C.

Cuenta : [Todos]
SubCuenta : [Todos]
Status de item:  ALL

Tipo de item: @ File () Caja

v

Cédigo del item : | Iguala

. qual
Codigo altemativo : | h —

Desaipcion : | Iguala
Campot : Iguala
Campo2:  Iguala
Campo3 : Iguala
Campo4 : Iguala

Secuendis :

Fecha :

Iguala -
£ Igual a
,
)|

Permitiéndonos hacer una busqueda mayor de
hasta 200 items. Y teniendo resultados hasta de

5000 items. Mostrando siempre la cantidad de
datos encontrados en la derecha de la pantalla,
como mostramos a continuacion.

CONSULTA DE ITEMS

POLYSISTEMAS S.A.C.
RECURSOS HUMANOS

Cliente :
Cuenta :
SubCuenta :
Status de item:

Tipo de item :

Cadigo del item :

Cédigo alternativo :
Descripcion :
Campot :
Campo2 :

Campo3 :

Campoé :
Secuencia :

Fecha :

-

-

@ File

[Todos]
Al
© csi

Consulta masiva

-

-

00003765048

00003765188
-

Iguala
Iguala

Iguala

Tgualz
foualz

LI I I B I |

Igualz

=

Cantidad de items
Encontrados

s pisavede X

[ Afiadir Bisqueda
Reofsres sneontrado E

items en &1 ™ g pagidos - o
(para envio de imagenes)

Items en el ‘ de pedidos : o
(para envio de fisicos)

Items en el ! de pedidos : o
(para recojo por devolucidn)

Filtrar resultados segin status : ALL

Imagen  Cuenta

Pedir

RECURSOS
HUMANOS

Pedir RECURSOS

Sub. -
G Categoria

w Ordenar registros por :
Cédigo del  Estatus del  Cédigo del
contenedor  contenedor item

227412 00003765049

227412 00003765189

Caodigo

It = HMDﬂw‘mﬁfm Campo1 Campo2 Campo3 Campod4  Fecha

B Eporar |
Estatus Secuencia
Inicial
LEGAJO CADILLO
PERSONAL HUAMAN

N LEGAJO BURGA MARCEL

ROBERTO

" JUNIOR

10
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2.1.1.2 Recojo (SR2):
A. Recojo por Devolucién - SR2:

Con los resultados obtenidos en nuestra
busqueda 2.2.1.1 Buscar (PASO 1) Y (PASO 2)
iniciamos el proceso de Solicitud de Recojo por
Devolucion (documentos en estado “OUT”), es
decir documentos prestados.

a) Devolucién de item.
o Seleccion de ITEM.

En el caso requiera devoluciéon de un solo
item. Hacer click en la opcion “Devolver”
situado en la parte inferior izquierda de su
pantalla, estos se visualizaran en la parte
inferior. Una vez validados se procedera a
Generar la solicitud. como veremos a
continuacion.

1. Seleccion de Registros a Devolver.

(CONSULTA DE ITEMS.

Cliente: 1 - Instruct

Cuents : | [Todes] -
SubCuenta [Todos] -
Status de item: ALL -
Tipodeitem: @ File (©) Caja
& Iguala
Iguala

Iguala

Igusla
Campo2: Iguala

Campo3: Iguala

IR R RERER]

Campos : Iguala

Filtrar resultados segin status : ALL v Ordenar registros por :

e Sub iy Codigodel Estatus del
OFICINA DE CONTABILIDAD  DOCUMENT.

Devolver g:gsm\m 126148 out 00014378218 ouT TR O TOMO | 002 048 01/01/2001  28/02/2001

OFICINA DE

PROGRAMA 126148 out 00014378219 oyt CONTABILIDAD  DOCUMENT. TOMO Il 001 037 010312001 3110272001
SUSTENTATORIA

PERU

OFICINA DE

Devolver PROGRAMA 126148 out 00014378220

PERU

OFICINA DE

Cédigo del item o del ter,  Descripcion Campot Campo2  Campo3 Campod  Fecha e Final - Fechalnicial Fecha Final Activida

ouT ii’[‘TAE“-‘DAD HOCUMENT: TOMO Il 001 047 01/04/2001  31/05/2001

SUSTENTATORIA

PROGRAMA 128148 out 00014378221 out CONTABILIDAD UMENT. TOMO IV 001 038 01/08/2001 20/08/2001
PERU SUSTENTATORIA

OFICINA DE

Devolver PROGRAMA 126148 ouT 00014378222

+  CONTABILIDAD DOCUMENT.
XAL

SUSTENTATORIA TOMOV 001 041 01/07/2001  31/07/2001

Seleccionar Registro
a Devolver.

11
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2. Generar la Solicitud.

GERENCIA  SECCION DE N CARGO

gemmw - secoon om0 — oot oamso sacasresz cueso smozto 20
smmenca - secaiono oo p— ot cmse  sacssaen canso EE—
semencn - secoonoe osmso pe— oot camso sacawssoss camoo 2oz 202010
ommenca - secaionoe o w P— ot oamso  sacrees canso PEE——

12345678910

Registros Seleccionados
CARRITO PARA RECOJO POR DEVOLUCION DE ITEMS FiSICOS - 1 registro(s) seleccionadofs)

L. «—
Generar Solicitud

o Solicitud de Devolucion de item.

En la solicitud tendra obligatoriamente a
completar los siguientes campos contacto,
direccion, centro de costo y demas como piso,
contacto adicional en el campo
“‘observaciones”.

A Continuacién, mostraremos un ejemplo de
llenado de solicitud y su generacion.

RECOJO DE ITEMS POR DEVOLUCION (SR2)

Cliente : [Seleccionar] 9] -* Instructivo
Contscto I [Sekeccionar] - "Taéf:nc
Solicitante o~
— | Obligatori
Cuents : [Seleccionar] - I8a torio
Subcuenta :  [Seleccionar] -
[Seleccionar] 1 + *|_| Recojo dentro de PolySistemas &)
Centro de Costo [[g;e«ma.—] v ]
Autorizado por :  [Seleccionar] v
Tipo de Senvicio -

[ b ] ———» | No Obligatorio

ot R

(%) campos obligatorios.

12
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RECOJO DE ITEMS POR DEVOLUCION (SR2)

Cliente : | EDELNOR

-]

Contacto - Byron de Jesis v *Teléfono : 4362606
Solicitante
Email ;| ]

Cuents : | [Seleccionar]

-]

Subcuents : [ [Seleccionar]

ne @ y o

Direccién : " Av.Los Fresnos Mz.G Lote02 P.5.R Huertos de

Centro de Costo : 6100 - RRHH
Autorizado por :  [Seleccionar] -

.

Eliminar 00002560943 GERENCIA COMERCIAL

Tipo de Senvicio : Tumo Siguiente -

Observaciones :

1 itemis) registrados

COMERCIAL 896308 6100 - RRHH -

2do pizo, =5 no s ubicara al convacte por favor brindar 1o
solicisado 2 Giam Carlo Orvega.|

%) campos obligatorios.

Generar Solicitud

Instructivo

¢Esta seguro que desea ingresar esta solicitud?

[Acsptar ] [ Gancerar |

Confirmar la Solicitud <

Mensaje de Confirmacion

Se ha generado exitosamente su Solicitud , en breve recibira un email con sus
detalles asi como instrucciones para poder monitorearla en el sistema.

Cerrar

13



PROGRAMA
PERU

OFICINA DE
PROGRAMA

OFICINA DE
PROGRAMA
PERU
OFICINA DE
PROGRAMA
PERU
OFICINA DE
PROGRAMA
PERU
OFICINA DE
PROGRAMA
PERU
OFICINA DE
PROGRAMA
PERU
OFICINA DE
PROGRAMA
PERU
OFICINA DE
PROGRAMA
PERU
OFICINA DE
PROGRAMA
PERU

126156

126158

128158

126188

126188

b) Devolucién Masiva de items

N

N

N

™

™
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Se procedera de la misma manera los procesos
iniciales hasta tener todos los items que se
necesitan generar una devolucion. La variacion de
este proceso sera en el caso requiera hacer una
devolucién de varios items elegimos el botdn
“Seleccionar todos para recojo por devolucion”,

como veremos a continuacion.

00014378271

00014378272

00014378273

00014378274

00014278275

00014378298

00014278283

00014378374

00014278428

00014378439

XAL

. CONTABILIDAD

CONTABILIDAD
XAL

. CONTABILIDAD

. CONTABILIDAD

. CONTABILIDAD

. CONTABILIDAD
XAL

. CONTABILIDAD

T PLANILLAS XAL

T PLANILLAS XAL

SUSTENTATORIA SECOYA
DOCUMENT. PROYECTO

SUSTENTATORIA SECOYA

DOCUMENT. PROYECTO
SUSTENTATORIA  TAQUILE

DOCUMENT. PROYECTO
SUSTENTATORIA  TAQUILE

DOCUMENT. PROYECTO
SUSTENTATORIA FORIN

DOCUMENT.
SUSTENTATORIA

DOCUMENT.
SUSTENTATORIA

DOCUMENT.
SUSTENTATORIA

ToMO I

ToMo I

TOMO |

ToMO Il

TOMO|

TOMO XVI

TOMO IX

TOMO XI

Tomo Il

TOMO |

ome | Cambio de Contrasefia | Cerrar Sesi
01/07/2004  20/11/2004

011112004 31/12/2004

010172008 2010912005

010912005 31/12/2005

01092008 31/12/2005

011122005 31/12/2005

010772007 3110812007

01/08/2008 3010912008

haciendo que todo el resultado obtenido en la
busqueda se asigne como devolucion, para luego
proceder con los mismos procesos ya antes
mencionados. Solicitud de Devolucion (Pag.

12).

14
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2.1.1.3 Envié6 (SE2 - SE3):
B. Envio de items Fisicos - SE2:

Con los resultados obtenidos en nuestra
busqueda 2.2.1.1 Buscar (PASO 1) Y (PASO 2)
iniciamos el proceso de Solicitud de Pedido de
ITEMS (documentos en estado “IN”), es decir
documentos ubicado en las instalaciones de
POLYSISTEMAS S.A.C.

a) Pedido de item.
o Seleccion de ITEM.

En el caso se requiera solicitar un solo
item. Hacer click en la opcion “Pedir’
situado en la parte inferior izquierda de su
pantalla. Luego de seleccionar los items a
solicitar estos se mostraran en la parte
inferior.

Posterior a esto se procedera a Generar
la solicitud.

Como veremos a continuacion.

15



polysistemas

- HOME | LAMDIO e LONUASENa | Lerar s
Tipodeitem: @ File () Cajs

Cédigo del item :  Igual a v 00014378255
i T T T
Desaipcién :  Iguala - ARadir Bisqueda
Campo : Iguala v Registros encontrados : 1

Ugala s ttems en el W e pedidos : o
< lguala v (para envio de imagenes)

Iguala v tems en et W de pedidos
(para envio de fisicos)

tems e o W e pecidos:
B (para recojo por devolucién)

T

OFICINA DE
commnumn DOCUMENT.
Pedir PROGRAMA 128153 N 00014378255 o TOMO Il 058 0110212004 28/02/2004 Ver

Seleccionar todos Seleccionar todos
para envio de items para envio de
fisicos imégenes

HOME | LAMIDIO U8 LONUASENE | LEIar S
Tipo deitem: @ File () Caja

Cadigo del item  Tguala + ooonezzeass
[ S e e =T
Desaipeién: Tguala - Afadi Bisqueda
Campot : Tguala - Registros encontrados : 1
Campo2: Iguala - tems en et W ge pedides :
Campod: Tgual - (para envio de imagenes)
Campot : Iguala > ttems en et W de pedidos : 7
7 (para envio de fisicos)
Secuencia

——— tems en et W de pedidos : |
Fechs ic:] (para recsio por devolucion)

T e —T T

OFICINA DE
Pedir - Pedir PROGRAMA 126153 N 00014278285 SoumsloAD  poceNT, TOMO I ose 01022004 29022004 -
oS SUSTENTATORIA

Seleccionar todos Seleccionar todos Seleccionar todos

Agregado y listo para su Pedido = ||| ==

OFICINA DE PROGRAMA PERU 00014378255 IN_ CONTABILIDAD XAL DOCUMENT. SUSTENTATORIA 056 0110212004 29102/2004

= HOME | LAMBIO (e Lonuasend | Lerar >
Tipode item: @ File () Cais

Cédigo del item : Iguala w 00014378255
o . T Ty
Descipcién : Iguala - Afadir Bisqueda
Campot: Iguala v Registros encontrados : 1
Campo2: Iguala v tems en et W ge pedios :
Campod: Tguala - (para envio de imagenes)
Campod: Iguala - tems en et W de pedidos
B (pars envio de fisicos)
‘Secuencis.

— et W e 5
) E (para recojo por devolucién)

rar resultados segin status : ALL v Ordenar registros por : -

OFICINA DE
OONTABILIDAD DOCUMENT.
Pedir \r| Pedir PROGRAMA 128153 N 00014378255 e o TOMO Il 01/0212004  29/02/2004 Ver

Seleccionar todos Seleccionar todos Seleccionar todos

para envio de items
fisicos

Generar Solicitud

OFICINA DE PROGRAMA PERU 00014378255 IN  CONTABILIDAD XAL

DOCUMENT. SUSTENTATORIA TOMO It 01/02/2004 291022004

witar

Generar Solicitud  Quitar todos

16
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o Solicitud de Pedido item.

En la solicitud tendra obligatoriamente a
completar los siguientes campos direccion,
centro de costo, Tipo de envio6 y tipo de
servicio; esto ultimo segun la prioridad en
caso se requiera urgente como RUSH o
pedido normal como HALF DAY.

SOLICITUD DE ENVIO DE ITEMS (SE2)

Contacto :  Byron de Jesiis v *Teléfono : 4362606
Solicitante Bl

Email : | gestorS.polyfiles@polysistemas.com.pe
Cuents : | OFICINA DE PROGRAMA PERU

05 M2.G Lote02 P.S.R Huertos de Villena-Pachacamac(Al costado casa 1t v * ]espaam dentro de PolySistemas ()

e Campos Obligatorios

r
1 item(s) registrados.
Cédigo del ltem Cuenta Sub Cuenta Descripcion Centro de Costo
Eliminar 00014378255 OFICINA DE PROGRAMA PERU CONTABILIDAD XAL [Seleccionar] -
i *Fipo de Seni ‘urno Siguient “!
opia ia Sigus
3l Diferido
>

(%) campos obligatorios. L

Una vez completados los campos
podremos pasar a generar la solicitud
“Generar Solicitud” y nos saldra un aviso al
cual daremos “aceptar’ si se encuentra
seguro de generar la solicitud y “cancelar”
si cometio algun error. Una vez generada
la solicitud nos arrojara la pantalla de
confirmacion. A la vez se le enviara un
correo electronico automatico propio del
sistema.

17
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SOLICITUD DE ENVIO DE ITEMS (SE2)

Contacto :  Byron de Jesis v *Teléfono : 4362606
Solicitante :
Email - | ]

Cuenta : | OFICINA DE PROGRAMA PERU

Subcuents : [ [Seleccionar]

Dit2e5ién : Ay,Los Fresnos MG Loted2 P.5.R Huertos de Vilena-Pachacamac(Al costado casa r v * [¥] Despacho dentro de PolySistemss ()
Centro de Costo : 0008 - POLYFILES -

Autorizado por 1 ERNESTO PRUEBA

A Quitar Todos

1 item(s) registrados

Eliminar 00014378255 OFICINA DE PROGRAMA PERU CONTABILIDAD XAL

Tipo de envio : | Fotocopia v *Tipo de Senvicio : Rush 2 hrs. - ©

Observaciones :

3i no me ubico en la area, por faver contactar con Gian Carlo
Orteg:

187 carscteres como méximo

Generar Solicitud

_

{#) campos obligatorios.

-

¢Esta seguro que desea ingresar esta solicitud?

Confirmar la Solicitud [ Aceptar | [ cancelar |

Mensaje de Confirmacion

Se ha generado exitosamente su Solicitud , en breve recibira un email con sus
detalles asi como instrucciones para poder monitorearla en el sistema.

A
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b) Pedido Masiva de items

Se procedera de la misma manera los
procesos iniciales hasta tener todos los items
que se necesitan generar una devolucion. La
variacidon de este proceso sera en el caso
requiera hacer un pedido de varios items
elegimos el boton “Seleccionar todos para
recojo por devolucion”, haciendo que todo el
resultado obtenido en la busqueda se asigne
como pedido, para luego proceder con los
mismos procesos ya antes mencionados.
Solicitud de pedido (Pag. 16).

CONSULTA DE ITEMS.
Cliente Instructivo
ents

[] Adadir Basqueda

CERERE R IR

S s [ -

- Sub . Codigodel Estatusdel .. Cédigo  Estatus - Secuencia  Secuencia i i

Fisico Imagen  Cuenta ¢ Categoria Codigo del item el oy Descripcion Campot Campo2  Campod  Campod  Fecha == Final | Fechalnicial Fecha Final Actividades
OFICINA DE

Pegir - | Pedic PROGRAMA 126153 N 00014378255

CONTABILIDAD ~ DOCUMENT.
PERU XAL

STERT One) ToMO Il 001 ose 01/022004  29/02/2004
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C. Envio de Imagenes - SE3:

Con los resultados obtenidos en nuestra
busqueda 2.2.1.1 Buscar (PASO 1) Y (PASO 2)
iniciamos el proceso de Solicitud de Pedido de
imagen (documentos en estado “IN”), es decir
documentos ubicado en las instalaciones de
POLYSISTEMAS S.A.C.

c) Pedido de Imagen.
o Seleccion de Imagen.

En el caso se requiera solicitar un solo
item. Hacer click en la opcion “Pedir”
situado en la parte inferior izquierda de su
pantalla.

Tipo deitem: @ File (© Caja
Iquala 00014378255

o: Iguala

n: Iguala
Iguala
Campo2 : Iguala

Campo3 : Iguala

PR ERERERER

Campos : | Iguala

Fechs i)

Estatus | cripcion Campot Campo2  Campo3  Campod  Fecha “oouencia  SeCeNold  peon, inicial Fecha Final Actividades|

- Sub . Codigodel Estatusdel ... , Cédigo.
Fisico Imagen  Cuenta Categoria Codigodelitem _ "0080

DFICINA DE
- F . \,  CONTABILIDAD DOCUMENT. oo
Pedir ROGRAMA 126153 IN 00014378255 N i TN ey TOMO Il 01/02/2004  29/0212004

001 056 Ve
Fery
Seleccionar todos Seleccionar todos Seleccionar todos
para recojopor | para envio de items para envio de
2 = =5
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Luego de seleccionar los items a solicitar
se mostraran los items seleccionados en
la parte inferior. Posterior a esto se
procedera a Generar la solicitud.

Tipo deitem: @ File © Csja
Cédigo del item :  Iguala v 00014378255
oo et Tl . | twior |
Desaripcion :  Iguala - [F] Afiadir Bisqueda
Campo1: Iguala v Registros encontrados : 1
Cs | v A
ampo2: Iguala temsenel W ae pedidos: |
Campo3: | Iguala v (para envio de imagenes)
Campoé : Iguala v ttemsen el ™ de pedidos:
(para envio de fisicos)
Secuencia -
ltemsenel I de pedidos:
Fecha E (para recojo por devolucién)
Filtrar resultados segiin status : ALL v Ordenar registros por : v m
. Sub Cédigodel  Estatus del . Cédigo  Estatus - Secuencia  Secuencia
Fisico Imagen  Cuenta Categoria Codigodelitem _ =M e Descripcion Campot Campo2  Campod ~Campod Fecha \io™® Final - Fechalnicial Fecha Final Actividades
OFICINA DE
o . . CONTABILIDAD DOCUMENT. o
Pedir Ve | Pedir :ESSRAMA 126183 N 00014378255 N S e TOMO I 001 056 01022004 2910212004 Ve
1
Quitar OFICINA DE PROGRAMA PERU 00014378255 N CONTABILIDAD XAL DOCUMENT. SUSTENTATORIA TomMO I 001 [ 0110212004

Tipo de item : ©

Cédigo del item : Iguala v 00014378255

Cosigoatemstv : Tguls - [ secr ] tewier | e B |

Desipcion : Iguala - [7] Ahadir Bisqueda
Campot : Iguala - Registros encontrados : 1
c ] v
ampo2: Uguala tems en &t W e pedidos : 7
Campo3: Iguala - (para envio de imagenes)
Campos : Iguala - tems en el ™ ge pedicos : g
(para envio de fisicos)
Secuendia
ttems en &1 W e pedidos :
Fecha o (para recojo por devolucién)
Filtrar resultados segin status : ALL v Ordenar registros por - Exportar
. Sub Cédigodel  Estatus del . Cédigo  Estatus. P Secuencia
Fisico Imagen  Cuenta Categoria Cédigo del item 2 [ Descripcién Campot Campo2z ~Campod Campod  Fecha  Sreer Gueri®™®  Fechalnicial FechaFinal Actividades
OFICINA DE
CONTABILIDAD UMENT.

Pedir - |Pedic PROGRAMA 126153 n 00014378255 [ el Tomo N 001 0se 010212004 2910272004 Ver
Seleccionar todos Seleccionar todos. Seleccionar todos
para recojo por para ems. para envio de

devolucion imagenes.
ENvio DE 1 regi
Cidigo delitem| __ Cédigo attemativol __Estatus delitem| ____Descripcinl Campot] Campo2] Campos] Campodl Fechal _ Fechalniciall _Fecha Finall _sequencia iniciall _seguencia Final}
Quitar OFICINA DE PROGRAMA PERU 00014378255 IN CONTABILIDAD XAL DOCUMENT. SUSTENTATORIA Tomo I 001 056 0110212004 291022004

Generar Solicitud
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o Solicitud del Pedido de Imagen.

En la solicitud tendra obligatoriamente a

completar los  siguientes  campos
destinatarios, centro de costo, tipo, tipo de
servicio.

Detalle del llenado:

Destinatario: correo adicional que se
puede agregar para que el envio de
las imagenes sea copiado a otro
receptor adicional al contacto.

Centro de Costo: donde se le
asignara el cobro respectivo en la
facturacion.

Tipo: Digitalizacion total en caso se

requiera el escaneo de toda la
documentacion vy Digitalizacion
parcial cuando se trate de un

documento en especifico.

Tipo de servicio: Segun prioridad de
atencion (variable por Cliente).

SOLICITUD DE ENVIO DE IMAGENES (SE3)

Cliente : [e15
Contacto : Byron de Jesis v *Teléfono

Solicitante

4362606

Destinatarios

lu

-

Autorizado por

Items

[] codigo del ltem  ItemiD Cuenta Sub Cuenta

[F] 00014378255 13803301 OFICINA DE PROGRAMA PERU

Tipo

1 item(s) registrados

Descripcion  Cédigo alternativo Campot Campo2 Campo3 Campod Fecha Secuencia Inicial Secuencia Final Fecha Inicial Fecha Final

DOCUMENT. SUSTENTATORIA 001 058

Digializacion total =

CONTABILIDAD XAL TOMO It 01/02/2004 29/02/2004

[[oisttaizacin total

Tipo de Senvicio : fTumn

Close |
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Una vez completados los campos podremos
pasar a generar la solicitud “Generar
Solicitud” y nos saldra un aviso al cual
daremos “aceptar” si se encuentra seguro de
generar la solicitud y “cancelar” si cometid
algun error. Una vez generada la solicitud nos
arrojara la siguiente pantalla de confirmacion.
A la vez se le enviara un correo electronico
automatico propio del sistema.

SOLICITUD DE ENVIO DE IMAGENES (SE3)

Cliente : 1815

-)* Instructivo

Contacto : Byron de Jesis + *Teléfono : (4362606

Solicitante :

Destinatarios : o

Email : | gestors. |

Cuenta : | onar] |

Subcuents : | Sonar]

Centro de Costo : C008 - POLYFILES -

Autorizado por :  ERNESTO PRUEBA v

-
1 item(s) registrados

[*] Cédigo del ltem itemiD Cuenta SubCuenta  Descripcion  Cédigo alternativo. Campot Campo2 Campo3 Campoé Fecha S¢ ia Inicial S ia Final Fecha Inici

[] 00014378255 13803201 OFICINA DE PROGRAMA PERU CONTABILIDAD XAL DOCUMENT. SUSTENTATORIA TOMO Il 01/02/2004 29/02/2004 001 056 Eliminar

m

Tipo:  Digitalizacion total v
Tipo de Servicio: Rush 2 hrs. v

Observaciones :

Uzgente!

S carsteres como mivins _ | Generar Solicitud

¢ Esta seguro que desea ingresar esta solicitud?

/[ Aceptar | [ Cancelar ]

Confirmar la Solicitud

Mensaje de Confirmacion

Se ha generado exitosamente su Solicitud , en breve recibira un email con sus
detalles asi como instrucciones para poder monitorearla en el sistema.

Cerrar

A

23



polysistemas
2.2 OTROS SERVICIOS:

Dentro de este mddulo tenemos:

* Ingresar Solicitud que nos brinda 02 Nuevas
Solicitudes:

o Solicitud de Envio de Materiales.

o Solicitud de Recojo de item Nuevos.

e Consultar solicitud.

W~/ ewes :

Home | Cambio de Contraseiia | Cerrar Sesidn

Bienvenido a FileWeb

Ofros Senvicios Através de este sistema ud. podra ingresar Solicitudes y Consultar los estados de las mismas.

Herramienta de Negocio de PolyFiles.

«SE1-Envio de Materiales
*SR1-Recojo de items
nuevos (Cajas o Files)

Consultar Solicitud

Reportes +
Informacion del Sistema +

2.2.1Ingresar Solicitud:

W~/ e wes .

H e Negocio de PolyFiles. Home | Cambio de Contrasefia | Cerrar Sesidn

Bienvenido a FileWeb

Otros Senvicios x Através de este sistema ud. podrd ingresar Solicitudes y Consultar los estados de las mismas.

‘ > Ingresar Solicitud

+ SE1- Envio de Materiales

*SR1-Recojo de items
nuevos (Cajas o Files)
Consultar Solicitud

Reportes. +

Informacion del Sistema i
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2.2.1.1 SE1 - Envio de Materiales:

Dentro de este mddulo podremos realizar la solicitud
de material a POLYSISTEMAS CORP S.A.C, para
ello requerimos un llenado de datos segun la
necesidad:

W~/ ewes .

nta de Negocio de PolyFiles.
MENY

Consultar y Pedir + Bienvenido a FileWeb

Otros Senvicios Através de este sistema ud. podré ingresar Solicitudes y Consultar los estados de las mismas.

Home | Cambio de Contrasefia | Cerrar Sesidn

I

> Ingresar Solicitud

« SE1 - Envio de Materiales

+SR1-Recojo de items
nuevos (Cajas oFiles)

Consultar Solicitud

Informacion del Sistema +

l

Datos del llenado

* Contacto: Persona a quien se entregaran los
materiales.

* Direccién: Lugar donde realizamos la entrega.

* Centro de Costo: donde se le asignara el cobro
respectivo en la facturacion.

* Tipo de servicio: Segun prioridad de atencion
(variable por Cliente).

* Luego de brindar los campos obligatorios

procedemos a elegir el material de acuerdo a la
necesidad.
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SOLICITUD DE ENVIO DE MATERIALES (SE1)

Cliente : | B I~ ke
contactof [Byron de Jesis v fwisana [gezeos |
Solicitante : | ] SELECCIONAMOSY
emon: R 1 COMPLETAMOS LA
Cuonul | OFICINA DE PROGRAMA PERU i‘_———‘_—_———-f—/ﬁ SOLICITUD

SubCuenta - [Seleccionar) . _— ~
v

Direccién I [ Los Cedros Mz b Lt 16 - Pachacamac /

Centro de Costo - | v
-
Autorizado por : | ERNESTO PRUEBA v
Tipo de Servicio | | Turno Siguiente | *
Material : [ [Seleccionar] w | Cantidad : | m

Observaciones :

255 cammcteres como mIximo

(*) campos obligatorios.

Despacho dentro de PolySistemas o

Seleccion de Material, Este se agregara conforme
selecciones la cantidad y seleccionas el boton

Agregar.

I

1

Caja Polyfiles1.2 p 1
Etiquetas para files 2
3

Precinto de seguridad

Eliminar
Eliminar

Eliminar

u

na vez brindado los datos correspondientes, se Dara
a Generar Solicitud, para luego recibir un anuncio por
parte del sistema, confirmando su pedido.

26
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2.2.1.2 SR1 - Solicitud de Recojo de item Nuevos:

Dentro de este modulo Seleccionamos la cuenta y sub
cuenta correspondiente donde nos arrojara las cajas
que tenemos en “Pending”, es decir pendientes de
ingreso. En este paso marcamos las cajas que
deseamos se recojan.

Luego se procedera a llenar los datos
correspondientes al ingreso.

S~ ewes 2

MEN

Consultary Pedir + Bienvenido a FileWeb
Através de este sistema ud. podra ingresar Solicitudes y Consultar los estados de las mismas.

> Ingresar Solicitud

«SE1-Envio de Materiales

* SR1-Recojo de items
nuevos (Cajas o Files)

Consultar Solicitud

Reportes +
Informacion del Sistema e

* Datos del llenado

o Contacto: Persona a quien se entregaran los
materiales.

o Direccion: Lugar donde realizamos la entrega.

o Centro de Costo: Donde se le asignara el
cobro respectivo en la facturacion.

o Tipo de recojo: Esto es segun necesidad del
Cliente.

o Tipo de servicio: Segun prioridad de atencion
(variable por Cliente).
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SOLICITUD DE RECOJO DE iTEMS NUEVOS (SR1)

© POLYSISTEMAS S.A.C.

Cuents : CONTABILIDAD

Arroja la cantidad de cajas
ntes de ingreso por

[Seleccionar]
ADMINISTRACION

Autorzado por :
Tipo de Reoojo : Resguardo
itaizaciin : (75

Tipo de Servicio :  Turno Siguiente

Seleeeionemardivo:

CRUZ JESSICA

SOLICITUD DE RECOJO DE iTEMS NUEVOS (SR1)

Cliente : POLYSISTEMAS S.A.C. v
Cuenta : CONTABILIDAD -

+ Sally Tinoco

Email : |sally.tinoco@polysistemas.com.pe

l EE Los Cedros Mz b Lt 16 - Pachacamac .:

LLENADO DE DATOS I

Uy |

Autorzado por - CRUZ JESSICA o
ipo - Resguardo - *
rmdaServieh: Turno Siguiente - *
—
saeccire i active: [IRCTEII  (Saminme ] oo b slcionaoringin schiv,

Total de Registros : 26 o
[@] 257888 fealecconad o

CONTABILIDAD [Seleccionar] -
257870 CONTABILIDAD [Seleccionar]
317484 CONTABILIDAD [Seleccionar]
320708 CONTABILIDAD Sekoona] o
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Cuents - [seleccionar] -
Subcuents : [Seleccionar] -
Centro de Costo : | [Seleccionar] -
Contacto : | Felx Fernando Conde | *Tetéfono - (4302606 ]
Solictante
Emait | J
Direcsién - AyLos Fresncs MG LoteD P.5.R Husrtos d <) i i o

polysistemas

Una vez ingresados los datos, adjuntamos la Base de
Datos del recojo que desea solicitar.

Tipos de recojo:
* Resguardo.
* Inventario.

* Verificacion.

Home | Cambio dd

te : | [Seleccionar]

[Seleccionar]
Seleccionar
Resguardo

Inventario
Verificacion

(%) campos obligatorios.
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1. Resguardo: Ingreso directo de la
documentacion del cliente hacia el almacén de
Polysistemas, y cargando la Base de Datos
Generada por el Mismo Cliente. (IMPORTAR
BASE DE DATOS OBLIGATORIO)

Para este caso el CLIENTE debera adecuar su
Base de Datos de Acuerdo a las Plantillas,
brindadas por el Gestor, este archivo de debera
Guardar con Tipo de Documento CSV, y se
validara su Data, se validara y se procedera a
Generar la solicitud, la carga sera automatica,
cuando se genere la solicitud.

Guardar Tu base de datos con Formato CSV.

Guardar como

& OneDrive A Escritorio > FERNANDO > Nueva carpeta
BASE DE DATOS

T EstePc CSV (delimitado por comas) (*.csv) 21 | B2 Guardar

+

Agregar un sitio

e

Examinar . .
vo (".mht, *.mhtml D16.04:24 p.m.

vvvvv ")
XML 2003 (*
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Importa

Exami

la Base de

nar:

Tipo de Remjol Resguardo

Digitalizacion ©

Tipo de Servicio :

Seleccione un archivo :

NO

[Seleccionar]

=

Total de Registros : 0

Observaciones :

datos con el

255 caracterss como maximo

Generar Solicitud

{¥) campos obligatorios.

@vlj » FERNANDO » Nueva carpeta

4]

v ‘ #,I l Buscar Nueva carpeta

Organizar v Nueva carpeta

-0 e

Nombre Fecha de modifcacion

7 Favoritos

Tipo

Tamafio

18 Descargas (32 masE DEDATOS  16/09/2016 0424 p.

‘Archivo de valores separados por comas de Microsoft Excel

1K)

B Escritorio
@ OneDrive
%] Sitios recientes

4 Bibliotecas
%) Documentos
] Imégenes
J Musica
8 videos

% Equipo
&, Discolocal (C) ~

polysistemas

Boton

Nombre: BASE DE DATOS

Seleccione un archivo . No se ha seleccionado ningln archivo,

v |Todoslos archivos v
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Inventario: Cuando se realiza un Inventario
respectivo de la documentaciéon del cliente,
generando su Base de Datos. (NO OBLIGA A
IMPORTAR BASE DE DATOS).

Verificacion: Check List de los Documentos y la
Base de Datos enviada por el cliente, para
comprobar la documentacién existente del
cliente. (IMPORTAR BASE DE DATOS
OBLIGATORIO).

Para este caso el CLIENTE debera adecuar su
Base de Datos de Acuerdo a las Plantillas,
brindadas por el Gestor, este archivo de debera
Guardar con Tipo de Documento CSV, y se
validara su Data, se validara y se procedera a
Generar la solicitud, la carga sera automatica,
cuando se genere la solicitud.

Guardar Tu base de datos con Formato CSV.

Guardar como

6 OneDrive Escritorio > FERNANDO > Nueva carpeta

E;l Este PC

s Agregar unsitio
fle modificacién)

Examinar
16 04:24 p.m.
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Se Importa la Base de datos con el Botén
Examinar:

Autorizado por : [Seleccionar] v

Tipo de Recojo :  Verfficacion

Digislizscion: N0

Tipo de Senvicio : [Seleccionar] v)*

Total de Registros : 0

No se ha sseccionado ningdin archive,

Observaciones :

255 carscieres como maximo

Generar Solicitud

{*) campos obligatorios.

« [ 4] uscarNueva cameta

@ﬂ“‘ » FERNANDO » Nueva carpeta 2|

Organizar v Nueva carpeta =y d 0

B
R Favoiitos Nombre Fecha de modificacion  Tipo Tamafio

8 Descargas (B2 BASE DEDATOS 19/09/2016 04:24 pm. Archivo de vloresseparados por coms de Microsoft bxcel 1K)
M Escritorio

@ OneDiive

%] Sitios recientes

{4 Bibliotecas
Documentos
&) Imégenes.
&) Misica
B8 Videos

1% Equipo
& Discolocal (€) ~

Nombre: BASE DE DATOS

No s2 ha seleccionado ningln archive,

Seleccione un archivo :
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2.3 REPORTES:
2.3.1Reportes:

En este modulo se podran visualizar reportes dependiendo
de su fecha, area y sub-area, teniendo:

- Cajas Pendientes.

- Detalle de Cajas Ingresadas en el Periodo.
- Solicitudes Realizadas.

- [tems Pendientes por Devolucién.

- Items Solicitados.

- Expedientes destruidos.

- Total, de Cajas por Cliente.

Wiewes :

Herramienta de Negocio de PolyFiles. Home | Cambio de Contrasefia | Cerar Sesién
LD REPORTE
+ Cliente | POLYSISTEMAS S.AC. v nsructivo
Seleccione un reporte :  Total de Cajas por Clente v
n Fecha Hesta © 19/09/2016 =]
Se listo: 10 registros de BD en 185 msg - tabla en 7 msg - matriz en 2 msg - pagina en 1 msg | Exportar Xisx |
Cliente Area Total Cantidad de Cajas
FOLYSISTEMAS SAC 1
FOLYSISTEMAS SAC ADMINISTRACION s
FOLYSISTEMAS SAC. CONTABILIDAD £
POLYSISTEMAS SAC. DOCTOR ESPINOZA 18
FOLYSISTEMAS SAC. GsD %
FOLYSISTEMAS SAC MINISTERIO DE EDUCACION 4
FOLYSISTEMAS SAC POLYFILES - DEMO 3
FOLYSISTEMAS SAC PROPOLI »
FOLYSISTEMAS SAC. RECURSOS HUMANOS £
Jotal 08
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2.3.2Vista LOG por Usuario:

Este Modulo permite a los Usuarios Avanzados, tener un
control de su personal mostrando todos los LINKS
consultados y Las solicitudes Realizadas.

&~/ ewes :

Herramienta de Negocio de PolyFiles

5l LOG USUARIO
+ Cliente : POLYSISTEMAS S.A.C.

R .

Datos Generales

Home | Cambio de Contraseia | Cerrar Sesidn

Usuario : Femando Ponte Email : femando. ponte@polysistemas.com.pe
Telefono : 4302608 Direccion : Los Cedros Mz b Lt 16 - Pachacamac.

Mo se encontrd informacion.

DETALLE DE SOLICITUDES REALIZADAS

listo: 4 registros de BD en 73952 msg - tabla en 0 msg - matrizt en 1 msg | Exportar Xis
Codigo Solicitud Tipo de Solicitud Fecha de Registro
s SE2- Envio de Htems (Cajes o Files) 16107/2015 10:39:33 am
SE2-Envio de Htems (Cajs o Files) 16107/2015 10:32:52 a.m.
SE2. Envio de Htems (Cajas o Files) 1610712015 10:26:54 a.m
SE2.- Envio de Htems (Cajas o Files) 160712015 10:00:47 a.m.

LINKS CONSULTADOS SOLICITUDES REALIZADAS
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2.4 INFORMACION DEL SISTEMA:

En este mddulo se encontrara informacion solo del sistema, como
son:

* Manual

* Version del sistema.
* Ayuda Online.

* Estructura Datos.

S~ /ewes

H

ta de Negocio de PolyFiles. Home | Cambio de Co

Bienvenido a FileWeb
Através de este sistema ud. podra ingresar Solicitudes y Consultar los estados de las mismas.

Otros Senvicios

Mantenimientos -

Manual

Version del Sistema.
‘Ayuda Online.
Estructura de Datos
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