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Bienvenido al sistema de

Telegrafia Movistar

Digite su nombre de usuario y contrasena para ingresar al sistema
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GENERALIDADES

Alcance

El presente documento contiene la descripcion del funcionamiento del software de telegrafia con la definicién de
términos usados y los procesos llevados a cabo en la aplicacion para inicio de sesidn, radicacién de
telegramas, y busqueda de telegramas.

El presente documento es estrictamente confidencial por lo tanto se debe garantizar la mayor proteccion porque
compromete informacién confidencial de Telefonica.

1. ACCESO A LA APLICACION

El acceso a la aplicacion es WEB, se recomienda emplear Google Chrome versién 68 o superior, Firefox
62 o superior o Edge 42 o superior. Bajo ninguna circunstancia se debe usar internet explorer o
versiones anteriores a las enunciadas ya que puede comprometer la seguridad de acceso al sistema.

Se realiza por medio de la URL: https://www.telegrafiatelefonicaweb.com/Zina.Web

2. INICIO DE SESION

(2

Bienvenido al sistema de
Telegrafia Movistar

Digite su nombre de usuario y contrasena para ingresar al sistema.

admi
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Allidebe ingresar su nombre de usuario y contrasefa y dar clic en el botén “Iniciar sesion”, si el inicio de sesion es
satisfactorio, le saldra un mensaje de confirmacion y sera re-direccionado a la pantalla de bienvenida.

& movistar

Telegramas ~ Archivos ~

i
{

| @) Agregar telegrama individual

| @ Agregar telegrama masivo

En caso que la contrasena esté errada, le saldra un mensaje de error indicando la condicion de acceso.
3. CAMBIO DE CONTRASENA

. . . . i FOlvidé su clave?
Sidesea cambiar su contrasefia por olvido, debera usar el enlace que se encuentra

justo debajo del botén de inicio de sesién, en donde se le preguntara su nombre de usuario, correo electrénico o
numero celular para ingresar.

;Olvido su contrasena?

Ingrese su nombre de usuario, correo electronico o nd
}“er':tre de usuario, correo electronico o ndmera celular

Solicitar cambio de clave

Debe ingresar su nombre de usuario o correo electrénico (actualmente la funcién de recuperacion de clave por
mensajeria SMS no esta habilitada), cuando ingrese el dato, da clic en el botén “Solicitar cambio de clave” y el sistema le
enviara un email aladireccion de correo electrénico registrada en el sistema. Cuando llegue el correo electronico (es
normal que tarde desde unos segundos a algunos minutos), debe seguir el enlace enviado para cambiar su
contrasena de acceso y luego ingresar de nuevo.

Si desea cambiar su contrasefia luego de iniciar sesion, lo cual se recomienda que se realice al menos una vez al mes,
puede hacerlo desde el menu de sesién de la aplicacion como se muestra en laimagen:
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Alli se le solicitara que ingrese su contrasefa actual y luego ingrese dos veces la nueva contrasena.

l:animrla clave

Se recomienda que la clave tenga de 6 a 12 caracteres, al menos un ndmero, una letra mayuscula y una letra
mindscula y un simbolo (como $, #, etc.)

Para cerrar la sesion, debera usar la opcién “Salir’” del menu antes descrito, se recomienda que cada vez que termine
labores en el sistema o cuando deba retirarse de su puesto de trabajo, realice cierre de sesién como se indico, para
evitar que terceros accedan al sistema sin su autorizacion ya que la plataforma, una vez iniciada sesion, no puede
garantizar la identidad del usuario que lo accede.

4. RADICACION DE ARCHIVOS DE TELEGRAMAS

A continuacién se describe el proceso para radicaruno o varios archivos de telegramas:

El primer paso es seleccionar el Menu; Archivos / Mis procesos, que aparece en la parte superior derecha de
la pantalla.

Al dar click en el Menu Mis procesos, automaticamente se abre la pantalla en la que podra agregar los archivos
de telegramas. El sistema esta habilitado unicamente para cargar archivos con extensiones xls, xIsx, doc, docx.

El segundo paso es dar click en el boton Agregar
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Corsaeitivg Estado del Procest i Fethia de 13 Salicitua

Tercer paso, para agregar los archivos que contienen los telegramas a procesar, para ello debe dar click o arrastrar
los archivos a cada recuadro.

B Guardar
Observaciones de la solicitud
De clic o arrasire archivos agui De clic o-arrasire archivos agu De clic o arrastre archivos aqui De clic o arrastre archives aqu
De clic o arrastr De clic o arrastre archives aqu De clic o arrasire archivos aqu De clic o arrastre archives aqu -

Al dar click sobre el recuadro se abrira el explorador y usted debera buscar y seleccionar el archivo que desea
agregar.
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De clic o arrastre archiv
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De clic o arrastre archivos agui
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~ | Todes los archivos 2

[ »
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@_Od\- Escritorio » = J 43 | [ Busear Eseritorio ol
Organizar v Nueva carpeta Ey 0 @

x

Guardar

ire archivos aqui

De elic o arrastre archivos agui

De clic o arrastre archivos agui

De clic o arrastre archivos aqui

DOC-TELEGRAFIA-001

Una vez cargado, el sistema mostrara un cambiando la imagen de una nube a una hoja con el tipo de archivo subido,
usted podra comprobarlo al acercar el puntero del mouse al recuadro y ver el nombre del archivo.

Nuevo proceso de cargue de archivos
Agregus arcniva: 8l procesa g cargue

Observaciones de la solicitud

En caso de necesitar eliminar el archivo, debe dar click en el botén QUITAR

201905292140 xisx

De clic o arrastrs archivos aqui

De clic o arrastrs archivos aqui

habilitada mientras no se haya guardado el proceso.

B Guardar

De clic o arrastre archivos aqui

, esta opcién solo estara

El Cuarto paso debera registrar en el campo de OBSERVACIONES la cantidad de telegramas que contienen los

archivos.
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Nuevo proceso de cargue de archivos -
Agregue archivos al procesa de cargue B Guardar

Observaciones de la solicitud

El archivo contiene 493 Telegramas

De clic o arrastre archivos aqui De clic o arrastre archivos aqui De clic o arrastre archivos aqui

Por ultimo debe guardar el proceso dando click en el boton GUARDAR

El sistema le asignara un numero de registro Unico para su proceso, luego debera cerrar el cuadro de didlogo.

v

Resultado

El proceso de cargue de archivos ha sido guardado con
el consecutivo 169

El proceso queda guardado en Estado Solicitado
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5. CONSULTA DEL PROCESO

La consulta del proceso se realiza utilizando los filtros de busqueda segun los criterios requeridos, puede hacerlo por
Consecutivo, Estado y/o fecha de solicitud.

Consecutivo: Debera digitar el niumero consecutivo con el que se guardo el proceso.

&N movistar

Estado: Solicitado, Procesado Satisfactoriamente, Procesado Con Error

Fecha de solicitud: Debera seleccionar el rango de fechas de busqueda

Como resultado de la busqueda, el sistema le permite ver la informacion del proceso, en lo referente a: consecutivo
de radicacion, Estado del proceso, Fecha de la solicitud, cantidad total de procesos radicados
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Listado de procesos de cargue de archivos
Liste sz procesos de cargue de archives

Q  Buscar | + r
Consecutivo Buscar
Estado Fecha de solicitud
Solicitado ¥ & 01/07/2019 Hasta
Consecutivo A Estado del Proceso Fecha de la Solicitud
7]
=

[#

Al dar click en el icono “—' podra ver el detalle del resultado del procesamiento del archivo con telegramas
radicado.

& mouvistar

Archiva Tamafio Descargar

=

I=

[

La informacién se muestra en tres bloques:

1. Informacion general que se describe:

Consecutivo de Radicacion
Fecha de solicitud

Estado del Proceso

Fecha de procesamiento
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2. Observaciones registradas por el usuario y Observaciones del resultado de procesamiento:

Nombre del archivo procesado
Cantidad de telegramas procesados
Consecutivo unico de generacion
Resultado del proceso

3. Caracteristicas del Archivo procesado:
Nombre del archivo procesado

Tamano
Opcidn de descarga del archivo

6. BUSQUEDA DE TELEGRAMAS

La busqueda de telegramas permite usar diferentes filtros para encontrar los telegramas registrados en la base de
datos, se activan losfiltros en el boton “filtros” y se busca segun los criterios requeridos.

=
M Inbox (1,892) - lissettcbarragant X | M Archivo html Telegrafia- colsoft: % | [ Correo: Sergio Rodriguez - Outlc X & Movistar - Telegrafia x |+ ESE
<« &} @ hitps://www.telegrafiatelefonicaweb.com/Zina. Web/

* 0&8 0 :

&) mouvistar -

7 Filros Descargar el reporte en Excel

Secuencia de Generacion Secuencia de Impresion Codigo Cliente Centro de Costos Fecha Estado Destinatario Municipio de Destino Direccian Guia#/72

Puede buscar utilizando los filtros:

Fecha

Nombre del Destinatario
Direccion del Destinatario
Cddigo del telegrama
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Admi =
& Filtros @  Descargar el reporte en Excel

Secuencia de Generacin (Desde) Secuencia de Genaracion (Hasta) Secuentia de Impresién (Desée) Secuencia dz Impresin (Hasta)
Fecha Centro de costas impresora Cheigo de Gula /72
2 Hasta [ Seleccl -
Nombre del remitente Direccién del remitente
Nombre del detinatario Departamento del destinatario Municipio del destinatario Difeccién del destinatario

[~ Setection [~ Seleacione -] -
Codigo del telegrama Estado del telegrama

Secuencia de Generacion Secuencia de Impresion Codige  Cliente Centro de Costos Fecha  Estacn Destinatario Municipio de Desting Direccion Guia 4772

o=

Una vez definido el criterio de busqueda debe dar click en el boton BUSCAR

El sistema le mostrara los telegramas encontrados segun el criterio de busqueda definido previamente.

stado de telegramas

sramas €7 Filtros

s23 huzcar

Q Buscar | [@ Descargar el reporte en Excel

Secuencia de Generacion (Desde) Secuendia de Generacion (Hasta) Secuencia de Impresian (Desde) Secuencia de Impresion (Hasta)
Fecha Centro de costos Impresora Codiga de Guia 4/72

= 01/06/2019 Hasta - B 1 -

Nembre del remitente Direccidn del remitente

Nombre de| detinatario Departamento del destinatario Direccion del destinatario

2 [-- Seleccione ] |22
Cédigo del telegrama Estado del telegrama
[-- Seleccione ] =
Secuencia de Generacion Secuencia de Impresion Cadigo Cliente Centro de Costos Fecha Estado Destinatario Municipio de Desting Direccion Guia 4/72
b 04/06/2. CENTROD [BOG] BOGOTA, D.C & F

TMLEDD & F
1 TMLEDO CR33 & F

FGN UMIDA..

<]
L] o
+ H H

(]
L
+#

5] BOGOTA, B.C
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Enelresultado, elicono permite ver el telegrama tal y como fue impreso.

7. TRAZABILIDAD DE TELEGRAMAS

Si requiere consultar la trazabilidad de la entrega del telegrama, debera dar click sobre el nimero de la guia resaltado
en color verde, este botdén tiene un link con la pagina del operador de correo donde podra hacer seguimiento al envio.

(Este pagina es externa al sistema, por ende es importante dejar en claro que cualquier indisponibilidad no esta en
nuestro alcance)

1 Guia&/72

i
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