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DATASOLUTIONS  

 

MANUAL DE NUESTRO SISTEMA 

RCWEB GEDEON RICHTER 
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INICIO 
Para que el cliente pueda realizar una orden de cajas o documentos, debe ingresar a la página web 

www.datasolutions.com.ec 

 

 

En la página web se encuentra un link donde se puede ingresar al Rcweb para poder realizar las 

órdenes de cajas o documentos. 

 

 

 

 

ACCESO 
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Una vez que se ha ingresado al link, aparecerá una ventana de Login, donde se tiene que ingresar 

código cliente, nombre de usuario y contraseña y le da click al Botón “Entrar”.  

 

 

 

 

Se abrirá la siguiente ventana donde tenemos diferentes pestañas en cada cual, el cliente puede 

revisar con detalle el estado de su inventario y poder realizar pedidos por medio de esta página y 

también el calendario donde registra las solicitudes generadas en el mes en caso de haber 

movimiento. 
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INVENTARIO 

 

En esta pestana el cliente podrá buscar, crear, eliminar y modificar cajas, carpeta o archivos. 

También encontraremos el resultado de la busqueda y permitirá al cliente saber si la caja, carpeta 

o documento se encuentra en nuestras instalaciones o donde el cliente y se visualiza el nombre de 

la persona que ha realizado el pedido. 

Resultados de la Búsqueda o pedido de información. 

 

En esta pantalla el cliente podra bucar y visualizar la informacion que se encuentra bajo a nuestra 

custodia.  

• En INVENTARIO refleja numero de caja u otras opciones para realizar busquedas. 
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• Se puede realizar la busqueda por numero de caja que es la 00010 como ejemplo. En caso 

de querer ver todo el inventario el cliente debe de hacer la busqueda como esta en la foto 

sin poder nada en la barra de busqueda. 

• Se puede realizar la busqueda por descripcion que refleja en foto como FACTURAS 

COMERCIALES 

• Una vez identificado el carton presiona el carrito de compra que señaño para ir aa la 

opcion mis ordenes o my cart y se agrega el pedido en sistema. 

 

 

 

En esta pantalla el cliente se encontrará con diversas formas de búsquedas: búsqueda por campo 

de indexación y búsqueda avanzada. El cliente podrá tener varias opciones para la búsqueda por 

campo de indexación tales como: caja-numero; rango En la búsqueda avanzada podemos combinar 

los campos de indexación, siempre que la búsqueda avanzada este activa se visualizara un icono 

llamado filtros activos. Para borrar la búsqueda avanzadas se procederá a borrar todo campo que 

se haya llenado. 
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En la pantalla indica que dentro del cartón 00010 tiene ordenamiento y registro por file el cual existe 

16 files o carpetas que detalla en la imagen el cual también se puede realizar la búsqueda por 

descripción como detalla. 
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Búsqueda por texto 
 

 

La búsqueda por texto implica que el sistema puede buscar por cualquier palabra tanto la caja 

como el file.  

 

 

Para realizar esta busqueda el cliente debe de realizar lo siguiente: 

• Flecha Azul: Seleccionar el campo de “Full text search” para que el sistema busque por 

cualquier campo o palabra  en este caso detallo RCT F712 cargado en ONVEDRIVE. 

NOTA: SE ADJUNTA ESTRUCTURA EL DESGLOCE Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION INDEXADA 

POR CAMPOS. 
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Búsqueda por Descripción 
 

A través de esta búsqueda el cliente podrá buscar la información que requiere a través de la 

descripción de la caja o carpeta. 

 

 

En el caso de GEDEON RITCHER la información que se ha enviado para nuestra custodia representa 

al departamento de contabilidad/ Dpto. de Compras proveedores que son normalmente buscadas 

en base a realizar lo siguiente. 

• Flecha Azul: Seleccionar el campo de “File - Description” para que el sistema busque por la 

descripción de la caja o carpeta. 

• Flecha Amarilla: Es el campo donde se coloca  el numero de factura RCT 5712 FCT. 
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IMÁGENES CARGADAS 
 

\

 

 

 

 

• Flecha Azul: Seleccionar numero de hojas cargadas como indica en foto. 
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Agregar a Orden 

 

En esta ventana el cliente se encontrará con el icono agregar orden el cual permitirá al cliente 

seleccionar la caja para agregarla a una orden de pedido. En esta misma ventana se encontrará un 

icono en la parte inferior izquierda el cual permitirá al cliente seleccionar todas las cajas/carpetas 

que se encuentren como resultado de una búsqueda. 

 Aquí he solicitado el carton 00010 presione carrito de compras el cual señalo y fui a mis ordenes o 

My cart para detallar los campos y solicitar dicha caja. 

 

 

  

  

MIS ORDENES O (MY CART) 

 

En la pestaña mi órdenes podremos encontraremos todas las cajas/carpetas que fueron agregadas 

por medio del icono del carrito de compras que aparece en la pestaña de inventario. 

A. Permite eliminar una caja/carpeta de la lista en mis órdenes. 
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B. Muestra si la caja esta, Disponible, fuera, eliminada, pre add. 

a. Disponible: Cuando la caja/carpeta está en bodega de DATASOLUTIONS. 

b. Fuera: Cuando la caja/carpeta fue pedida y está donde el cliente 

c. Eliminada: cuando la caja por autorización del cliente fue destruida 

d. Pre add: Cuando la caja está en proceso de indexación.  

e. bodega: la caja se encuentra donde el cliente en sus instalaciones. 

C. Nos muestra la persona que hace la orden. El nombre de la persona que ingresa en el 

sistema. 

D. Permite que el cliente retorne a DATASOLUTIONS una caja/carpeta y debe estar en 

actividad “fuera” 

E. Permite pedir la documentación para proceso de destrucción. 

Seleccionamos opcion file numbre o archivo numero y ponemos el file que corresponde en este caso 

registre por caja numero 01340 

 
Regresar o (Return) 

 

Seleccionamos carton a regresar y presionamos el visto opcion retorno como detalla en foto. 

  

 

 

En esta opción podemos retornar cajas/carpetas detallando el número como refleja en la imagen. 
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Venta de caja vacía o (Box Sale) 

 

Aquí podremos pedir cajas vacías, etiquetas solicitud retiro de cajas nuevas para guardar 

documentación. 

 

 

 

GENERAR REPORTES 
 

Para realizar reportes, la foto que antecede indica como debe quedar la plantilla par apoder 

generar el reporte. 

.  
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CARGA DE INFORMACION DEL CLIENTE AL 
ONEDRIVE 

 

• DEPARTAMENTO CONTABLE / COMPRAS: de acuerdo a la estructura el usuario de 

GEDEON RITCHER realiza las cargas de documentos por lo siguiente: 

 

o Con color azul en foto señala el departamento contable y subdepartamento 

compras. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o Con color azul en foto señala los meses en donde el usuario cargaría la 

información. 
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• DEPARTAMENTO CONTABLE / VENTAS: de acuerdo a la estructura el usuario de GEDEON 

RITCHER realiza las cargas de documentos por lo siguiente: 

 

o Con color azul en foto señala el departamento contable y subdepartamento 

ventas. 

 

 

 

o Con color azul en foto señala los meses en donde el usuario cargaría la 

información. 
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