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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, files o documentos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.datasolutions.com.ec/


 
 
 
 
 
 

 

ACCESO 

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”. El cliente también 

puede modificar su clave.  

 
 
Una vez que ingresa se visualizará nuestra venta de bienvenida donde encontrará lo siguiente: 

• Boletín: En esta área DataSolutions S.A. mostrará los mensajes importantes dirigidos a cada 
uno de los clientes 

• Calendario administrativo: Este calendario muestra las órdenes que el cliente ha realizado 
con los respectivos soportes. 

 
 

 
 



 
 
 
 
 
 

 

 

INVENTARIO 
 

 

En esta pestaña el cliente podrá buscar y administrar sus cajas de archivos. También encontraremos 

el resultado de la búsqueda 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. 

En la viñeta inventario existen varias opciones: 

• Flecha Roja: En esta columna se refleja los resultados de la búsqueda.  

• Flecha Azul: En esta área  

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

Busqueda Departamento Cobranzas - Retenciones 

 

Busqueda Departamento Liquidacion y Facturacion -Guias  

 

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; archivo-numero; etc. 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. 

 

BUSQUEDA POR NUMERO DE CAJA 

Por ejemplo, en este caso específico, realice la búsqueda de la caja numero 00047: 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 

Búsqueda por texto 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En este tipo de búsqueda, podemos poner el texto de lo que queremos buscar, por ejemplo; 

Facturas, Retención, o como en el ejemplo yo hice la búsqueda de la palabra EGRESOS, y la 

plataforma me arroja todos las cajas y archivos que contengan esta palabra o esta 

documentación. 

 

Búsqueda Avanzada y Filtros activos 
Por ejemplo, aquí estamos haciendo una búsqueda avanzada de cajas por fecha de inicio, fecha de 

fin, empresa y departamento 

                   Busqueda de Caja  Fecha de Inicio   Fecha de fin   Departamento 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
Una vez seleccionar busqueda avanzada se puede realizar la busqueda por empresa, por Fecha de 

Inicio, Fecha de Fin, etc. Tienen varios filtros que pueden utilizar para la busqueda efectiva de sus 

documentos. Como pueden ver a continuacion se reflejan 12 resultados con la busqueda que 

realice arriba. 

 

Busqueda avanzada por filtros Departamento Cobranzas  fecha de inicio 3-1-2022 fecha fin 31-12-

2022 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

 

BUSQUEDA POR DESCRIPCION 

  

En esta búsqueda podemos llegar a una caja especifico, por ejemplo; en este caso se solicitó 

buscar BOX DESCRIPTION: RETENCION, y en la parte de búsqueda avanzada se determinó los 

rangos de fechas 03 01 2022 hasta 31 12 2022. Como pueden ver la plataforma nos arroja más de 

12 Files con esta descripción y en estas fechas. 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

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. 

Selecciona en carrito de compra agrega la caja solicitada 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 

MIS ORDENES O (MY CART) 

 

En la pestaña MY CART 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. 

B. Muestra si la caja esta, Disponible, fuera, eliminada, pre add. (Status) 

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. 

F. Permite que el cliente solicite el escaneo bajo demanda de algún archivo. 

Se encuentra generada ya la orden u ordenes de las Carpeta o Cajas que el cliente solicita. 

Al generar la orden presione click en el carrito de compras y se refleja en print de pantalla la solicitud 

creada en la plataforma. 



 
 
 
 
 
 

 

 

CAMPOS DE INDEXACION POR DEPARTAMENTO: 

 

Son los siguientes: Empresa, Departamento, Descripción, Fecha, Rangos, y demás información que 

se acordó con el cliente MEDIGLOBAL S.A en el Acta de KO. Como se ilustra a continuación:  

 

Regresar o (Return) 

 
En esta opción podemos retornar file detallando el número como refleja en la imagen a 
continuación: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 

 

Venta de caja vacía o (Box Sale)  

  
Aquí podremos pedir cajas nuevas para guardar nueva documentación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REPORTERIAS AUTOMATICAS DIGITALES 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
Las reporterias podemos personalizarlas, de acuerdo con la necesidad del cliente y de cada usuario. 
Luego puede crear en PDF o EXCEL, según su necesidad: 
 

 
 
 
AQUÍ SE ADJUNTA LINK DE VIDEO DE CAPACITACION: 
 
CAPACITACIÓN MEDIGLOBAL-20240227_100416-Grabación de la reunión.mp4 
 
 

https://datasolutionsec-my.sharepoint.com/:v:/r/personal/dpinos_datasolutions_com_ec/Documents/Grabaciones/CAPACITACI%C3%93N%20MEDIGLOBAL-20240227_100416-Grabaci%C3%B3n%20de%20la%20reuni%C3%B3n.mp4?csf=1&web=1&e=2iSu8T&nav=eyJyZWZlcnJhbEluZm8iOnsicmVmZXJyYWxBcHAiOiJTdHJlYW1XZWJBcHAiLCJyZWZlcnJhbFZpZXciOiJTaGFyZURpYWxvZy1MaW5rIiwicmVmZXJyYWxBcHBQbGF0Zm9ybSI6IldlYiIsInJlZmVycmFsTW9kZSI6InZpZXcifX0%3D

