Manual del Excel de trama
FOLA individual
Noviembre 2023

© pacifico



Manual del Excel de trama — FOLA individual Q pacifico
Noviembre 2023

ndice
DESCArgaA I EXCEI ... it e e et e e e e e e e e e eea et e e e e e e e e ettt e e e aaaeaaannes 3
FUNCIONAMIENTIO UEI EXCEI....ieiiieiiee ittt ettt ettt et e et et e et e et e e e e e e e e e e e e e s e e e earesreenns 5


https://pacificocia-my.sharepoint.com/personal/alvarovilam_pacifico_com_pe/Documents/Documentos/Manual%20trama%20fola.docx#_Toc150264666
https://pacificocia-my.sharepoint.com/personal/alvarovilam_pacifico_com_pe/Documents/Documentos/Manual%20trama%20fola.docx#_Toc150264667

Manual del Excel de trama — FOLA individual Q pacifico
Noviembre 2023

Descarga del Excel

1. Descargar el archivo haciendo clic AQUI.

2. Dar clic derecho al archivo descargado y seleccionamos la opcién de Propiedades.

Abrir
Nuevo
Imprimir

Compartir con Skype

PO

Mover a OneDrive
7-Zip >

Examinar con Microsoft Defender...

b E

Compartir

Abrir con...

Conceder acceso a >

Restaurar versiones anteriores

Enviar a >

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

3. Se abrira una nueva ventana como se muestra a continuacion, se debera hacer clic en la casilla de la
opcion desbloquear.

General  Sequridad Detalles Versiones anteriores

@E, |FORMATRAMA FOLA

Tipo de archivo: Hoja de calculo habilitada para macros de Micros
Seabrecon: [ Excel Cambiar
Ubicacion: CiUsers\G1417347\Downloads

Tamafio: 4.21 MB (4,416,470 bytes)

Tamafio en

disco 4.21 MB (4,419,584 bytes)

Creado: martes. 7 de noviembre de 2023, 09:10:52
Modificadeo: martes, 7 de noviembre de 2023, 09:10:56
Ultimo acceso: hoy, 7 de noviembre de 2023, hace 1 minuto
Atributos: [Jsololectura [ Oculto Avanzados...

Seguridad: Este archivo proviene de otro equipo,
. Desbloquear
y podria bloguearse para ayudar a

proteger este equipo.

Aceptar Cancelar Aplicar


https://bit.ly/TramaFola
https://bit.ly/TramaFola
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4. Finalmente se debera hacer clic en Aceptar.

General  Sequri

By

Tipo de archivo:

Se abre con:

Ubicacion:
Tamafio:

Tamafio en
disco:

Creado:
Modificado:

Ultimo acceso:

Atributos:

Seguridad:

dad Detalles Versiones anteriores

|FORMATRAMA FOLA |

Hoja de calculo habilitada para macros de Micros

[’ Excel Cambiar...

CiUsers\G1417347\Downloads
4.21 MB (4,416,470 bytes)

4.21 MB (4,419,584 bytes)

martes, 7 de noviembre de 2023, 09:10:52
martes, 7 de noviembre de 2023, 09:10:56

hoy, 7 de noviembre de 2023, hace 1 minuto

[JSololectura [ Oculto Avanzados...

Este archivo proviene de otro equipo
y podria bloquearse para ayudar a
proteger este equipo.

[]Desbloquear

Aceptar Cancelar Aplicar

Q pacifico

Nota: Los pasos descritos anteriormente solo se debera realizar la primera vez que descarguemos el archivo

Excel.
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Funcionamiento del Excel

Dentro del archivo Excel se podra visualizar dos botones:

- Registrar movimiento: se usa para registrar una solicitud de emisién nueva o renovacion.
- Editar o eliminar registros: se usa para borrar todos los registros del archivo.

; REGISTRAR MOVIMIENTO EDITAR / ELIMINAR REGISTROS

pacifico

REGISTRAR MOVIMIENTO

1.

Al darle clic al boton “REGISTRAR MOVIMIENTO” aparecera un mensaje para poder actualizar la base
de datos del archivo.

Se recomienda darle clic al “Si” dos veces al dia (10 am y 3pm) para que el archivo se actualice con la
Ultima data de las pdlizas de Pacifico Salud. En caso no desee actualizar se debera darle clic al “No”.

)

pacifico

TIPO DE MOVIMIENTO NRO POLIZA i Aviso SES) PLAN

JDesea actualizar la base de datos del archivo?

’ REGISTRAR MOVIMIENTO BORRAR REGISTROS

Terminado la actualizacion del paso 2, se abrira una nueva ventana para poder seleccionar algunas de las
opciones mostradas.

Para registrar una solicitud de emision nueva del producto FOLA se debera seleccionar la opcién “Venta
Nueva”, si se desea registrar una renovacion de alguna pdliza FOLA se debera seleccionar la opcién
“Renovacién”.

()

pacifico

E Tipo de movimiento P N OE v

Por favor, selecciona el tipo de movimiento:

’ REGISTRAR MOVIMIENTO

Venta Nueva

Renovacion

Endoso

Estado de tramite

gl
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EDITAR O ELIMINAR REGISTROS

1. Aldarleclic al boton “EDITAR O ELIMINAR REGISTROS” se abrira una nueva ventana en donde se podra
visualizar todos los registros registrados en el Excel.

‘ﬁ ; REGISTRAR MOVIMIENTO ‘ ’ EDITAR / ELIMINAR REGISTROS
H Registros X ﬁ
TIPO DE MOVIMIENTO | NRO POLIZA |__INICIO DE VIGENCIA | FIN DEVIGENCIA | PERIODO (MESES) | |__TPO DOCUMENTO | NUMERO DE [
0 17838364 01/03/2024 01/06/2024, k] PLAN 2: PRACTICANTES ADMINISTRATIVG 2 -
| | b
Editar registro seleccionado | Eliminar registro seleccionado | Eliminar todos los registros | Salir

2. Se debera seleccionar el registro que se desea editar o eliminar y luego se debera pulsar el botén de
“Editar registro seleccionado” o “Eliminar registro seleccionado”, dependiendo de lo que se desee.

c REGISTRAR MOVIMIENTO ‘ ’ EDITAR / ELIMINAR REGISTROS
pacifico
B oo = =
TIPO DE MOVIMIENTO [ NROPOLIZA | INICIO DEVIGENCIA [ FIN DEVIGENCIA [ PERIODO (MESES) | PLAN [_T1P0 DOCUMENTO ] NUMERO DE C
Renovacion 17838364 2. 01/06/2024 3 PLAN 2: PRACTICANTES ADMINISTRATIVO 2 -
il | i
‘ Editar registro seleccionado | Elminar registro seleccionado | Eliminar todos los registros | Sair

3. Para poder eliminar todos los registros y limpiar el archivo Excel, se deber& hacer clic al boton “Eliminar

todos los registros”

c REGISTRAR MOVIMIENTO ‘ | EDITAR / ELIMINAR REGISTROS
pacifico
H Registros X ﬁ
TIPO DE MOVIMIENTO | NROPOLIZA | INICIO DEVIGENCIA | FINDEVIGENCA [ PERIODO (MESES) | [_T1Po pocumENTO | NUMERO DE T
Renovacion 17838364 01/03/2024 01/06/2024 3 PIAN 2: PRACTICANTES ADMINISTRATIVO 2 -
« | i
Editar registro seleccionado Eiminar registro seleccionado | Eiminar todos los registros | | Sair




