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Introduccion:

La creacion del SAacri por sus siglas (Sistema de Administraciéon ACRI) surge como
respuesta a la necesidad de simplificar y eficientizar el proceso administrativo de la

empresa.

La plataforma web permite a nuestros usuarios gestionar todas las actividades que
competen a cada area. Cada actividad se divide por mddulos, los cuales estan

planeados para su futuro desarrollo.

Con este enfoque, la plataforma no solo responde a las necesidades actuales, sino
que se posiciona como una solucion integral, escalable y proactiva, anticipandose a
las demandas futuras del proceso. Este manual detallara los pasos a seguir para
aprovechar al maximo las funcionalidades del sistema, asegurando a los usuarios un

uso correcto y eficiente.

iNota importante!

Se recomienda la lectura completa de este documento antes del uso de la

plataforma, para un correcto uso de la misma.

Toda la informacién presentada en este manual se presenta solo con la finalidad de
mostrar este material de apoyo para un correcto uso de la plataforma, sin hacer

referencia a ninguna persona o entidad.



acri
Requerimientos:

La correcta operacion del sistema SAacri requiere como minimo:

e Disponibilidad de una computadora con acceso a internet.
e Utilizacién de un navegador web compatible, como Google Chrome, Safari,

Opera o Microsoft Edge.

Manejo de errores:

Este software se encuentra en etapa beta, esto quiere decir que pueden existir errores
o sus funcionalidades estan sujetas a cambios. Por lo que para su uso se recomienda
lo siguiente:

- Dar clic derecho en el navegador
- Dar clic en la ultima opcién de la lista inspeccionar
- Se abrira una ventana

Esto con la finalidad de que, si el sistema manda una alerta en color rojo, deberas
ponerte en contacto con el personal de programacion, notificar sobre el error y dejar
de utilizar el sistema mientras el error es corregido.

Los datos ingresados son incorrectos, intenta de

nuUevo.

Ejemplo de alerta de error en el sistema

Ingreso a la plataforma:

Pagina de inicio:
La siguiente imagen muestra la pantalla que veras al ingresar a la direccion URL

http://10.0.0.6/ACRI/ que te lleva a la pagina de inicio del sistema en la que se muestra

un formulario de inicio de sesion.


http://10.0.0.6/ACRI/

acri

Bienvenido a

SAacri Sistema.«.

acri

Pantalla de inicio del sistema SAacri.

Tu usuario y contrasefia se te proporcionara a través del personal del area de
sistemas. Para los nuevos colaboradores que se incorporen a ACRI, se les solicitara
un usuario y contrasefia personal, con el cual podran acceder al sistema SAacri

posteriormente.

Inicio de sesion:

El sistema ha sido disefiado con un filtro de seguridad que permite al usuario realizar
hasta cinco intentos para iniciar sesién con las credenciales correctas. En los
primeros dos intentos, el sistema mostrara una alerta indicando que el usuario y/o la

contrasena no coinciden.
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Bienvenido a

SAacri Sistema...

acri

Los datos ingrosados son incorrecton, interta de
o,

Pantalla de inicio de sesion utilizando una contrasena incorrecta.

Los datos ingresados son incorrectos, intenta de

NUevVo.

Alerta de inicio de sesidn utilizando una contrasefia incorrecta.

En el tercer intento incorrecto, el sistema suspendera temporalmente el acceso al
inicio de sesion durante quince minutos como medida de seguridad. Se mostrara en
la parte superior de la pantalla un contador el cual se ocultara al finalizar el conteo y

posteriormente podras intentar ingresar al sistema por cuarta vez.
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LLevas 3 Intentos de 5, el Sistema se activara en: 14 minutos y 57 segundos.
Si excedes el limite, tu usuario se bloqueara.

Bienvenido a

SAacri Sistema.-

Inicio de Sesién

Usuario:

GERMAN

Contrasefia:
a c r I S

Mostrar Contrasena

se bloquears durante 15 minutos.

Alerta de inicio de sesion utilizando una contrasefia incorrecta por tercera vez, se muestra el

contador en la parte superior de la pantalla.

Los datos ingresados son incorrectos, el sistema
se bloqueara durante 15 minutos.

Alerta de suspension del sistema durante quince minutos.

En el cuarto intento, el sistema no te permitira iniciar sesién durante treinta minutos.
Deberas esperar hasta que la ventana superior con un contador en reversa
desaparezca. Ademas, se acompafa de una advertencia en la que, si reincide el inicio

con las credenciales incorrectas, el usuario se dara de baja.



LLevas 4 Intentos de 5, el Sistema se activara en: 22 minutos y 57 segundos.
Si excedes el limite, tu usuario se bloqueara.
Bienvenido a
SAacri Sistema...
Inicio de Sesion
Usuario:
YABIN
Contrasefia:
a c rl e
B Mostrar Contrasefia

Los datos ingresados son incorractos, el sistema
se blogueari durante 30 minutos.

Alerta de inicio de sesion utilizando una contrasefia incorrecta por cuarta vez, se muestra el

contador en la parte superior de la pantalla.

Los datos ingresados son incorrectos, el sistema
se blogueara durante 30 minutos.

Alerta de suspension del sistema durante treinta minutos.

En caso de realizar cinco intentos incorrectos, el sistema automaticamente
desactivara la cuenta debido a exceder el numero permitido de intentos. Si te

encuentras en esta situacion, por favor, ponte en contacto con el area de sistemas

para reactivar tu cuenta.



Bienvenido a
SAacri Sistema...
Inicio de Sesion
Usuario:
GERMAN
Contrasefia:
a c rI INTENTO_S
@ Mostrar Contrasefia
Acceder ]

Excediste el nimero de intentos permitides y/o
fuiste dado de baja en el sistema.

Pantalla inmediata después de intentar cinco veces el inicio de sesion con contrasefia

incorrecta.

Excediste el nimero de intentos permitidos y/o

fuiste dado de baja en el sistema.

Alerta de baja del sistema.

Cambio de contrasena:

» Modificar Contrasefia Cerrar Sesion [T

&3 Area: Direccion

Boton de modificar contrasena.
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En la barra de navegacion en la parte superior de la pantalla veras un botén de color
amarillo modificar contrasefa. Si deseas hacer algun cambio en tu contrasefa actual

daras clic en este y te mostrara la siguiente ventana:

Modificar Contrasena X

Contrasefia Actual:
Contrasefia Mueva:

La contrasefia debe tener: Longitud
minima de 8 y maxima de 15 caracteres,
incluir al menos un nimero y contenga
al menos uno de los siguientes
caracteres: /*#%@- .

Cerrar

Ventana con formulario para modificar la contrasena.

Deberas llenar ambos campos y sigue las especificaciones que debe contener la nueva
contrasefa:

- La contrasefa debe contener una longitud entre 8 — 15 caracteres.

- La contrasefa debe contener al menos una mayuscula.

- La contrasena debe contener al menos un numero.

- La contrasena debe contener al menos uno de los siguientes simbolos ( *#%@\-_ ).

Al cumplir con estos requerimientos deberas dar clic en el botdn de color azul modificar y

en la esquina inferior derecha veras el siguiente mensaje:
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() Contrasefia modificada

Contrasefa modificada correctamente.

Mensaje de contrasefia modificada correctamente.

El sistema en automatico te sacara a la pagina de inicio de sesién, deberas ingresar de

nuevo tu usuario y tu nueva contrasena para poder continuar con el uso del software.

Recuerda que la contraseia no puede ser la misma a la actual.

Clientes

Una vez iniciada la sesion al hacer clic en el boton clientes veras la siguiente pantalla.

Del lado izquierdo veras dos opciones:

e Buscar cliente

¢ Nuevo cliente

Bienvenid@ GERMAN

Chentes 2

Buscar cliente O ~

MNuevo cliente 5 ~

Pantalla inmediata al inicio de sesion.

Buscar cliente

Daras clic en buscar cliente y se desplegara un formulario donde podras escoger
entre dos opciones para buscar al cliente: por ID o por nombre. Haz clic en la pestafia

de tu eleccién de acuerdo a la manera que quieras realizar la busqueda.

10
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Buscar por ID cliente

Al escoger esta opcion tendras acceso a un campo donde deberas escribir el numero

del ID correspondiente al cliente.

Buscar cliente Q v
© Buscar por ID cliente Buscar por nombre cliente
D cliente:
Cliente:
52 ent
ID:
NOMBRE:

OBSERVACIONES:

Formulario desplegado de dar clic en el botén “Buscar cliente”.

Al ingresar el ID del cliente deseado, se desplegara la informacion registrada del
cliente en caso de que exista. Ademas, se mostrara un boton denominado "editar

cliente", el cual te permitira corregir cualquier informacién incorrecta.

Instalaciones: Contactos:

Buscar cliente O ~
LINDAVISTA u : !
10 cliente Buscar por nombre chente
Nuevo contacto &
65 Mueva instalacién 18

Cliente:

10: 65
NOMBRE: ACRI
OBSERVACIONES: LA MEJOR EMPRESA

Resultado de buscar cliente con id. 65.

Al hacer clic en editar cliente se abrira la siguiente ventana donde seras capaz de

cambiar el nombre y/o las observaciones registradas previamente.

11



Editar cliente

Cliente:
ACRI
Cliente actual.

Lbsenvaciones

LA MEJOR EMPRESA

Editar cliente

Formulario editar cliente.

Para guardar los cambios hechos deberas dar clic en el boton de color verde editar
cliente.

Editar cliente

Cliente:

ACRISADECV

Observaciones

EMN VERDAD L& MEJOR EMPRESA

Cerrar

Botén verde "Editar cliente" activado después de realizar cambios en el cliente.

12
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En caso de que los cambios hayan sido guardados de manera exitosa, los veras

reflejados del lado izquierdo de tu pantalla junto a una notificacion en la esquina

inferior derecha.

Bienvenid@ GERMAN

) Instalacicnes Contactos
Buscar cliente O, ~

LNDAETA

1 Guscarpor D chente. | Bustad pot ol chank

O cliemic: = Murea imstalacion B

Cliente:

1Dz 65
NOMERE: ACRI S.A DECV

OBSERVACIONES: EN VERDAD LA MEJOR
EMPRESA

Nutwo cliente 5 v m

S petits ol chiemte cornectamente

Cambios actualizados en la ventana cliente.

Se editd el cliente correctamente.

Alerta de éxito en edicidn cliente.

Buscar por nombre cliente

Al escoger esta opcion tendras acceso a un campo donde deberas escribir el nombre

correspondiente al cliente.

13
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Buscar cliente Q ~

Buscar por ID cliente © Buscar por nombre cliente

Mombre
cliente:

Coincidencias encontradas:

Cliente:

ID:
NOMBRE:
OBSERVACIONES:

Formulario busqueda de cliente con el campo seleccionado "Buscar por nombre de cliente".

En el campo nombre cliente podras escribir el nombre completo del cliente. En caso

de tenerlo, obtendras directamente la informacion registrada de dicha empresa.

Buscar cliente Q ~

Buscar por 1D cliente €@ Buscar por nombre cliente

Mombre
cliente:

ACRI 5.A DECV

Coincidencias encontradas:

Cliente:

ID: 65
NOMBRE: ACRI S.A DE C.V

OBSERVACIONES: EN VERDAD LA MEJOR
EMPRESA

Editar cliente |

Resultado de busqueda de cliente a través de nombre.

14
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En caso de no tener el nombre exacto de como fue registrada la empresa, podras

ingresar en el area de nombre cliente alguna parte del nombre y obtendras en el

campo coincidencias encontradas una lista con las posibles opciones.

Buscar cliente O ~

Buscar por ID cliente @ Buscar por nombre cliente

Mombre AC

cliente:

Coincidencias encontradas:

Elige una opcién ot

Elige una opcidn

PLACOSA, S.A DECV.

VACIC 12

SERVICIOS INTEGRALES Y ESTUDIOS MEDICOS EN SALUD OCUPACIONAL 5.C.
ACCEL

CEMENTOS ¥ CONCRETOS NACIONALES 5.A. DECV.

PEMEX REFINACION

ACRI 5.A DE C.V
NOMEBRE

OBSERVACIONES:

Coincidencias desplegadas de empresas registradas que contengan las letras "AC" en su

nombre.

Escoge la opcidén deseada y veras la informacién previamente registrada.

Instalaciones: Contactos:

LINDAVISTA B

AC Nueva instalacion

Buscar cliente O

Buscar por ID cliente ) Buscar por nombre cliente

Nuevo contacto S

Nombre
cliente:

Ceincidencias encentradas:
ACRISADECY b4

Cliente:

ID: 65
MOMBRE: ACRI 5.A DE C.V

OBSERVACIOMES: EN VERDAD LA MEJOR
EMPRESA

Editar dliente

Empresa ACRI S.A DE C.V seleccionada a través del filtro "Coincidencias encontradas".
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Registrar nuevo cliente

Para agregar un nuevo cliente al sistema, seleccionamos la pestaia clientes ubicada
del lado izquierdo de la pantalla. Da clic en la pestafia nuevo cliente, ubicada en la
parte inferior de la ventana donde sefala la flecha roja.

Bienvenid@ YABIN

& Area: Administracion

Clientes & \

Cotizaciones (=

Buscar cliente Q ~

Buscar por ID cliente @ Buscar por nombre cliente

Nombre
cliente:

Coincidencias encontradas:

Cliente:

No se encontrd ningtin dliente,

ID:
NOMBRE:
OBSERVACIONES:

Nuevo cliente & A «

Ventana inicial del moédulo clientes.

Una vez seleccionada la pestaia, deberas llenar el formulario de registro ingresando
el nombre del cliente y observaciones, tomando en cuenta que el nombre del cliente
es un campo obligatorio para el registro. El registro se puede realizar

satisfactoriamente unicamente con el nombre del cliente, sin embargo, es posible
afiadir mas datos al nuevo cliente.

Si al nuevo cliente se le asociaran instalaciones o contacto, deberas dar clic en la

casilla correspondiente para desplegar su respectivo formulario de registro.

16
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Buscar cliente Q v
Nuevo cliente 55 A~
Cliente

Nombre cliente:

Campo vacio.

Observaciones:

Agregar instalacion Agregar contacto

Registrar cliente

Ubicacion de los campos "Agregar instalacion" y "Agregar contacto".

Si seleccionas la casilla "Agregar instalacion", se desplegara un nuevo formulario en
donde podras registrar nombre de la instalacion, direccion, estado, municipio y
detalles, teniendo como campos obligatorios los primeros tres mencionados. El
registro se puede realizar satisfactoriamente sélo con los campos hasta este momento
anadidos, sin embargo, es posible afiadir mas datos al nuevo cliente como lo son

contactos.

17
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Nuevo cliente S A~

Cliente

Mombre cliente:

CLIENTE 1

Observaciones:

OBSERVACIONES OPCIOMNALES.

» Agregar instalacién Agregar contacto

Instalacion
Nombre instalacion:

INSTALACION UNO

Direccion

CALLE 1
-
Estado: Municipio:
CDMX v ALCALDIA ALVARO OBRE v
Detalles

Registrar cliente

Formulario desplegado de seleccionar el campo "Agregar instalacion”.

Si seleccionas el campo "agregar contacto", se desplegara un tercer y ultimo
formulario en donde podras registrar nombre del contacto, correo, teléfono 1,
extension 1, teléfono 2 y extension 2 en caso de necesitarse y puesto teniendo como

campos obligatorios los primeros dos mencionados.

18



Contacto

Mombre:

Campo obligatorio.

Correo dos:

Teléfono uno:

Telefono dos:

acri

Carreo uno:

Campo obligatorio.

Puesto:

Extension uno:

Extension dos:

Registrar cliente

Formulario desplegado de seleccionar el campo "Agregar contacto".

Nuevo cliente S

Cliente

Nombre cliente:

CLIENTE EJEMPLO

El cliente ya existe.

Observaciones:

Agregar instalacion Agregar contacto

Registrar cliente

Mensaje de duplicidad en el nombre

19
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Si deseas crear un nuevo cliente con algun nombre previamente registrado el sistema te
avisara sobre la duplicidad y deberas ingresar un nombre diferente.

Agregar instalacion Agregar contacto

Instalacién

Mombre instalacion:

INSTALACION UNO

Direccion

CALLE EJEMPLO

Estado:

CDMX v

Detalles

Contacto

MNombre:

CONTACTO 1

Correo dos:

CORREC2@EJEMPLO.COM

Teléfono uno:

Telefono dos:

Municipio:

ALCALDIA ALVARO OBRE v

Correc uno:

CORREC@EJEMPLO.COM

Puesto:

Extension uno:

Extension dos:

Registrar cliente

Formulario desplegado de seleccionar el campo "Agregar contacto" y "Agregar instalacion”.

20
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Después de llenar todos los datos del cliente, daras clic en el botdn "registrar cliente"

para inscribir al cliente a la base de datos.

Se registré el cliente correctamente.

Alerta de registro exitoso.

Nueva instalacion

Instalaciones:

Buscar cliente O ~
No se encontraron instalaciones para el cliente seleccionado.

Nombre CLIENTE EJEMPLO
cliente: '

Coincidencias encontradas:

Buscar por ID cliente € Buscar por nombre cliente

Cliente:

ID: 1979
NOMBRE: CLIENTE EJEMPLO
OBSERVACIONES: OBSERVACI6N EJEMPLO

Editar cliente

Botdon Nueva instalacion para un cliente ya creado.

Para agregar una nueva instalacion a un cliente previamente registrado daremos clic en el
botdn nueva instalacion ubicado al lado derecho de la pantalla en la seccion
Instalaciones.

Después de darle clic al botdn se nos desplegara la siguiente ventana con la informacion
necesaria para el registro de una nueva instalacion: Nombre, direccién, estado, donde estos
son obligatorios. Y los campos municipio y detalles, no necesarios de llenar.

En caso de no contar con algun municipio o querer dejar en blanco selecciona la opcion
elige una opcidén esto mandara este campo en blanco.

21
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Nueva instalacion X

Nombre instalacién:

Campo vacio.

Direccién
Campo vacio.
Estado:

Elige una opcion v
Elige una opcién.

Municipio:

Detalles

Registrar instalacién

Cerrar

Ventana con el formulario donde completar los datos de la nueva instalaciéon

22
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Nueva instalacion

Nombre instalacion:

INSTALACION EJEMPLO

- :
raccinm

Lireccior

DIRECCION EJEMPLO

Estado:

CDMX

Municipio:

N atsllas
vetalies

DETALLES EJEMPLO

Ejemplo de un formulario con los campos llenos

ALCALDIA ALVARO OBREGON

‘ Registrar instalacion

Al finalizar con el registro de los datos, dar clic en el botdn del centro registrar instalacion,
donde veremos el siguiente mensaje y el registro de la instalacion en la lista previamente

mencionada.

23
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Se¢ registrd la instalacién correctamente.

Mensaje de registro realizado con éxito

Instalaciones:

INSTALACISN EJEMPLO

Despliegue de instalacion en el listado.

Editar instalacion

Para editar una instalaciéon daremos clic en el botén verde que se encuentra al costado
derecho del nombre de la instalacion.

Instalaciones:

INSTALACION EJEMPLO

Botdn editar instalacion

Al dar clic nos mostrara una ventana similar a nueva instalacién con la distincion que esta
mostrara los datos previamente registrados.

24
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Editar instalacion X

Mombre instalacion:

INSTALACION EJEMPLO

Instalacion actual.

'|| el Tals

DIRECCION EJEMPLO

Estado:

CDMX v
Municipio:

ALCALDIA ALVARO OBREGON v

Detalles

ETALLES EJEMPLO

Editar instalacion
1t

v
w

Ventana con editar instalacion con los datos previamente registrado.

Llenaremos los datos que se desean editar y dar clic en el botén del centro editar
instalacion.

Si no desear editar ningin campo puedes dar clic en el botén de color rojo cerrar ubicado
en la parte inferior derecha.

Al dar clic se te desplegara el mensaje “NO SE GUARDARON LOS CAMBIOS.” Esto como

medida de confirmacién de que deseas cerrar la ventana sin realizar o guardar algun
cambio. Si estas seguro de hacerlo de este modo da clic de nuevo en el botén cerrar.

25



Editar instalacion X

MNombre instalacion:

INSTALACION EJEMPLO

Instalacion actual.

Direccion

DIRECCION EJEMPLO

Estado:

CDMX v
Municipio:

ALCALDIA ALVARO OBREGON v

Detalles

DETALLES ENEMPLO

Editar instalacion

MO SE GUARDARON LOS CAMBIOS.

Mensaje de confirmacion de cambios no realizados

acri
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Editar instalacion X

Nombre instalacion:

INSTALACION BEJEMPLO

La instalacion existe.

Lireccion

FGHJ

Estado:

BAJA CALIFORNIA SUR v
Municipio:

Elige una opcion v

Detalles

Editar instalacién

Mensaje de duplicacion de datos

Si deseas editar alguno de los datos el sistema te avisara si ya existe alguno con el mismo
nombre.

Nuevo contacto

i Instalaciones: Contactos:
Buscar cliente Q ~
INSTALACION EJEMPLO No se encontraron contactos para el cliente seleccionado.
© Buscar por ID cliente Buscar por nombre cliente
|
ID cliente: 1979 B Nueva instalacién B
Cliente:
1D: 1979

NOMBRE: CLIENTE EJEMPLO
OBSERVACIONES: OBSERVACISN EJEMPLO

Editar cliente

Botdén nuevo contacto

Para agregar un nuevo contacto a un cliente previamente registrado daremos clic en el
botdn nuevo contacto ubicado al lado derecho de la pantalla en la seccion instalaciones.

27
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Después de darle clic al boton se nos desplegara la siguiente ventana con la

informacién necesaria para el registro de un nuevo contacto: nombre del contacto,
correo, teléfono 1, extensién 1, teléfono 2 y extensién 2, teniendo como campos

obligatorios los primeros dos mencionados.

Nuevo contacto X

Mombre contacto:

Campo obligatorio.

Correo uno:

Campo obligatorio.

Correo dos:

Teléfono uno: Extension uno:
Telefono dos: Extension dos:
Puesto:

Formulario nuevo contacto.
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Nuevo contacto X

Nombre contacto:

CONTACTO EJEMPLO

El contacto ya existe.
Correo uno:

correo@ejemplo.com

Correo dos:

correo2@ejemplo.com

Teléfono unao: Extension uno:

11-1111-11 1 -
Teléfono dos: Extension dos:
Puesto:

t

Formulario completado con los datos necesarios y boton registrar

Al finalizar con el registro de los datos, dar clic en el botdn del centro registrar, donde
veremos el siguiente mensaje y el registro de la instalacion en la lista previamente

mencionada.
(@ Contacto registrado

Se registro el contacto correctamente.

Mensaje de registro realizado con éxito
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Contactos:

CONTACTO EJEMPLO

Despliegue de contacto en el listado.

Editar contacto

Para editar una instalaciéon daremos clic en el botén verde que se encuentra al costado
derecho del nombre de la instalacion.

Contactos: .
CONTACTO EJEMPFLO

Botdn editar instalacion.

Al dar clic nos mostrara una ventana similar a nuevo contacto con la distinciéon que esta
mostrara los datos previamente registrados.
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Editar contacto X

Mombre contacto:

CONTACTO BEJEMPLO

Contacto actual.
Correo uno:

correo@ejemplo.com

Correo dos:

Teléfono uno: Extensidn uno:
Teléfono dos: Extension dos:
Puesto:

Editar contacto

Cerrar

Formulario con los datos previamente registrados.
Llenaremos los datos que se desean editar y dar clic en el boton del centro editar contacto.

Si no desear editar ningin campo puedes dar clic en el botén de color rojo cerrar ubicado
en la parte inferior derecha.

Al dar clic se te desplegara el mensaje “NO SE GUARDARON LOS CAMBIOS.” Esto como
medida de confirmacién de que deseas cerrar la ventana sin realizar o guardar algun
cambio. Si estas seguro de hacerlo de este modo da clic de nuevo en el botén cerrar.
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Editar contacto

Nombre contacto:

CONTACTO EJEMPLO

Contacto actual.
Carreo uno:

correo@ejemplo.com

Correo dos:

correo2@ejemplo.com

Teléfono uno:

11-1111-11

Teléfono dos:

Puesto:

Editar contacto
MO SE GUARDARON LOS CAMEBIOS.

Mensaje de confirmacion de cambios no realizados.

Extension uno:

Extension dos:

acri
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Nuevo contacto X

Nombre contacto:

CONTACTO EJEMPLO

El contacto ya existe.

Correo uno:

Campo obligatorio.

Correo dos:

Teléfono uno: Extension uno:
1

Teléfono dos: Extension dos:

Puesto:

Mensaje de duplicacion de datos

Si deseas registrar alguno de los datos el sistema te avisara si ya existe alguno con el mismo
nombre.

Contactos:

CONTACTO EJEMPLO [#

Botén Eliminar contacto.
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Daremos clic en el botdn de color rojo para eliminar el contacto deseado de la base de
datos.

Al hacer clic se nos desplegara la siguiente ventana con un mensaje de confirmacion.

Eliminar contacto ‘ X

;Deseas eliminar el contacto?

CONTACTO EJEMPLO

=» 3

Ventana de confirmacion para eliminar contacto.
En dado caso de haber dado clic por error en el botén anterior podemos hacer clic en el

botdn de color rojo cancelar o el simbolo X para no continuar con la eliminacion del
contacto. En caso de estar seguro de eliminarlo dar clic en el botén verde eliminar.

Cotizaciones:

La siguiente seccién pertenece al mddulo cotizaciones, la cual podras hacer uso de

ella dando clic en el botéon marcado en la siguiente imagen con una flecha roja.

Relacion de cotizaciones

Pantalla de inicio moédulo cotizaciones.
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Al hacer clic en ella, se desplegara el siguiente formulario. Para registrar una nueva

cotizacién, haz clic en el boton verde "nueva cotizacion" y completa los campos

obligatorios.

Nueva Cotizacion:

Relacion de cotizaciones

Buscar cliente ~ Ultimas 10 cotizaciones registradas v

© Buscar por ID cliente Buscar par nombre cliente

ID cliente: Contacto

Cliente:

ID:
NOMBRE:

OBSERVACIONES:

Pantalla inmediata después de dar clic en botén cotizaciones.

€ nNueva cotizacién €3

Boton para registrar nueva cotizacion.

Puedes iniciar el proceso de registro de una nueva cotizacién utilizando el 1D del
cliente (si lo conoces) o mediante su nombre. En este ejemplo, optaremos por registrar
la cotizacion a través del nombre del cliente.

Ingresa el nombre del cliente en el campo de texto "nombre de cliente" y presiona la
tecla enter para aplicar el filtro. El sistema esta disefiado para identificar coincidencias
entre los nombres de clientes. En caso de existir coincidencias, selecciona al cliente

correspondiente de la pestana "coincidencias encontradas" para asociar la cotizacion.
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Buscar cliente ~

Buscar por ID cliente © Buscar por nombre cliente

Nombre CLIENTE
cliente:

Coincidencias encontradas:

Elige una opcion v
Elige una opcion
MOM CLIENTE

‘ CLIENTE ‘
* CLIENTE EJEMPLO

ID:
NOMBRE:

OBSERVACIONES:

Debes elegir un cliente,

Coincidencias encontradas del nombre cliente.

acri
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Buscar cliente

Buscar por ID cliente @ Buscar por nombre cliente

Nambre

CLIENTE
cliente:

Coincidencias encontradas:
CLIENTE EJEMPLO
Cliente:

ID: 1979
NOMBRE: CLIENTE EJEMPLO

OBSERVACIONES: OBSERVACION EJEMPLO

Informacién del cliente elegido del cual se quiere crear una cotizacion.

Instalacion:

Elige una opcidn

Debes elegir una instalacion.

Contacto:

Elige una opcidn

Debes elegir un contacto.

Observaciones:

Minimo de 3 caracteres y maximo de 256.

acri

Deberas elegir una instalaciéon la cual estara asociada al cliente, un contacto y

observaciones para poder registrar la cotizacion. Todas las anteriores, son campos

obligatorios.

NCOT

Buscar cliente

Buscar por ID cliente © Buscar por nombre cliente

Nombre

CLIENTE
cliente:

Coincidencias encontradas:
CLIENTE EJEMPLC
Cliente:

ID: 1979
NOMBRE: CLIENTE EJEMPLO

OBSERVACIONES: OBSERVACISN EJEMPLO

Campos obligatorios para registrar cotizacion.

Instalacion:

INSTALACIEN EJEMPLO

Contacto:
CONTACTO EJEMPLO
Observaciones:

OBSERVACIONES EJEMPLO

Registrar cotizacién
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Al presionar el boton "registrar cotizacion", el sistema envia una alerta de éxito de

cotizacion.

Cotizacion registrada correctamente.

Alerta de cotizacion exitosa.

Después de registrar la cotizacidén muestra el ultimo numero de cotizacion registrado

en el sistema en la parte superior izquierda de la pantalla.

NCOT

NCOT-1979-2024-0034 «

Buscar cliente N

Buscar por ID cliente @ Buscar por nombre cliente

Mombre
cliente:

Coincidencias encontradas:

Cliente:

D:
NOMEBRE:

OBSERVACIONES:

Numero de cotizacién registrada.
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El sistema ademas esta disefiado para proporcionar acceso rapido a las ultimas diez

cotizaciones que se han registrado. La pestafia se despliega al dar clic en la seccién

sefalada en la siguiente imagen.

Instalacion: .
Ultimas 10 cotizaciones registradas v
W
Debes elegir una instalacién, '
Contacto:
~
Debes elegir un contacto,

Observaciones:

Minimo de 3 caracteres y maximo de 256,

Pestafia donde se visualizan las ultimas diez cotizaciones.

Ultimas 10 cotizaciones registradas ~

1 NCOT-1979-2024-0034 | OBSERVACIONES EJEMPLO
2 NCOT-0046-2024-0033 | COTIZACION NUEVA
3 NCOT-0046-2024-0032 | PRUEBA UNO

4 NCOT-0046-2024-0031 | YAEIN

5 NCOT-1978-2024-0030 | COT

13 NCOT-1978-2024-0029 | FDDFG

T NCOT-0046-2024-0028 | SDF

8 NCOT-0046-2024-0027 BHLK

9 NCOT-0046-2024-0026 | BBE

10 NCOT-0046-2024-0025 | AAAA

Ultimas cotizaciones registradas teniendo como limite las ultimas diez.
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Buscar cotizacion:

SN ©scor cotizacion

Buscar cotizacion

@D Ultimas 10 cotizaciones « .

Afio: Cliente: ciones encontradas NCOT
~ ~
1 | NCOT-1979-2024-0034  OBSERVACIONES EJEMPLO
Instalacién:
~ 2 NCOT-0046-2024-0033  COTIZACION NUEVA
3 NCOT-0046-2024-0032 | PRUEBA UNO
4 NCOT-D046-2024-0031 YABIN

5 NCOT-1978-2024-0030 | COT

6 | NCOT-1978-2024-0028 | FDDFG

Pantalla de inicio en la seccién buscar cotizacion.

Al dar clic en el boton buscar cotizacion te mostrara la siguiente pantalla, en
automatico carga las ultimas 10 cotizaciones realizadas. En caso de querer buscar
alguna en especifico deberas deshabilitar la opcion altimas 10 cotizaciones que se
encuentra del lado izquierdo de tu pantalla.

Del lazo derecho de tu pantalla tendras el campo de NCOT donde al escoger alguna
de las cotizaciones te mostrara el numero de cotizacién.

Si deseas buscar alguna cotizacion en especifico tendras dos opciones: buscar por
consecutivo o buscar por cliente. Da clic en el método preferido de busqueda.

Buscar por cliente:

Buscar cotizacion
Ultimas 10 cotizaciones

Ao Cliente: Cotizaciones encontradas NCOT
2024 v CLENTE EMPLO v 1| NCOT-1979-2024-0034 | OBSERVACIONES EJEMPLO

Instalacion:
Buscar por consecutivo

INSTALACIGN EJEMP v
© Buscar por cliente y

Ejemplo de busqueda por cliente.

Si decides buscar por cliente deberas escoger algun ano, cliente e instalacion. Asi
te arrojara todas las cotizaciones encontradas. Al dar clic en la deseada del lado
derecho se te mostrara el NCOT junto a dos botones: editar y eliminar.
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Cotizaciones encontradas: NCOT

1 | NCOT-1979-2024-0034 OBSERVACIONES EJEMPLO

' mm NCOT-1979-2024-0034
-

Informacion de las cotizaciones encontradas.

Buscar por consecutivo:

Al buscar por consecutivo tendras dos campos por llenar: afio y consecutivo de
NCOT. Para el afio deberas escoger el afio deseado, y para el consecutivo de NCOT
ingresa el numero de la NCOT.

Afio: Consecutivo de NCOT Cotizaciones encontradas:

Elige una opci6n v

Elige una opcion. ngresa un ndmero

© Buscar por consecutivo
Buscar por cliente

Pantalla buscar por consecutivo.

Afo Consecutivo de NCOT Cotizaciones encontradas: NCOT

2024 v 34 S 1 | NCOT-1979-2024-0034 | OBSERVACIONES EJEMPLO
NCOT-1979-2024-0034

© Buscar por consecutivo

Buscar por dliente

Instalacion Contacto; Observaciones:

INSTALACIEN EJEMPLO v CONTACTO EJEMPLO . OBSERVACIONES EJEMPLO

Pantalla con el resultado de la cotizacion.

En la parte inferior de la pantalla encontraras 3 campos con la informacion
previamente ingresada, aqui podras modificar la informacién que sea necesaria. Al
finalizar estos cambios da clic en el botdn verde guardar cambios.

O también podras eliminar la cotizacion dando clic en el botén rojo eliminar.

Agregar partidas:

En la pestafia de agregar partidas el proceso es bastante similar, escogeras si buscas
una cotizacion por cliente o por consecutivo. Después de ya haber escogido la
cotizacién deseada veras la siguiente pantalla:
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Versiones encontradas:

No se encontraron versiones Version

Archivo de cotizacién

Choose File  No file chosen

Documentols) de referencia | ® | @ |

Pantalla de versiones vacia.

Partidas

— Partida Descripcion Cantidad Precio Unitario Subtatal Observaciones

“ [

Pantalla de partidas vacia.

Deberas llenar todos los campos necesarios para registrar la version: fecha, archivo
de cotizacion y archivos editables.

Documento(s) de referencia no es necesario de llenar, en caso de querer agregar
algun archivo a este apartado deberas dar clic en el botdon con borde verde del lado
izquierdo. Y en caso de querer remover algun campo para agregar un documento
deberas dar clic en el boton de borde rojo.

\

Documento(s) de referencia ‘ ® | ()

Botones para utilizar documento de referencia.

Al hacer clic en el boton verde se desplegara un campo donde podras agregar un
archivo y al lado derecho un campo donde escribiras alguna referencia a este
documento.

42



acri

5]

Documento(s) de referencia | ®

Elige un archive.

Escribe una referenc

7]

Choose File  No file chosen

Documento de referencia sin llenar.

Al haber llenado todos los campos con los archivos necesarios se vera de la siguiente
manera y podras continuar con las partidas.

Archivo de cotizacion

Choose File  ArchivoEjemplo.pdf

Documento(s) de referencia ‘ ® | ® ‘

Choose File  ArchivoEjemplo.pdf REREFENCIA EJEMPLO

Archivo(s) editable(s)

Choose Files = ArchivoEjemplo.pdf

Campos de archivos llenos.

Partidas:

En este apartado encontraras dos botones: agregar partida (lado izquierdo) y
agregar viaticos (lado derecho).

Partidas | (0 | &

Botones seccion partidas.

Al dar clic en el boton agregar partida se mostraras unos campos como los
siguientes. Llena todos los campos y después podras ver se desplegara una ultima
seccion para finalizar con las partidas.
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Partidas
— Partida Descripeion
I

Cantidad Precio Unitario

y
Existen campos vacios en las partidas.

Subtotal

Campos de seccion partidas vacios.

‘Observaciones

acri

Al dar clic en el botén agregar viaticos se desplegara una fila de campos similares
al de las partidas que también deberas llenar para poder acceder a la ultima seccion.

— Partida Descripcién
le)» ;
— 2 VIATICOS APLICABLES

Subtotal partidas Descuento

1.00
ngresa el descuento.

En porcentaje

Editar version

El campo descuento
porcentaje.

Subtotal partidas Descuento

1.00 10

El descuento es de:
0.10

@ En porcentaje

Editar versién

Viaticos

Cantidad Precio Unitario

1 1

Campos de viaticos llenos.

Totales
Subtotal IVA

Elige una opcién

Nueva versién

Seccion totales vacia.

Totales

Subtotal IVA

Nueva versién

Subtotal

1.00

v

Campos de totales llenos sin viaticos.

Observaciones

OBSERVACIONES EJEMPLO

IVA calculado

IVA calculado

Total

Total

tiene dos opciones: llenar con numeros o llenar en
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Totales
Subtotal partidas Descuento Viaticos Subtotal VA IVA calculado Total
1.00 10 1.00 190 8% v | oos 205

El descuento es de:
0.10

@ e porcentaje

Editar version Nueva versién

Campos de seccion totales llenos con viaticos.

Al haber finalizado con todos los campos deberas dar clic en el boton de color azul
nueva version.

Nueva version

Botdn nueva version.

Si eliges una cotizacion que ya tiene al menos una versién veras un listado de la
siguiente manera donde deberas dar clic en la version deseada.

Versiones encontradas:

Version | 0

Ejemplo de botdn de cada version encontrada.

Después de haber hecho clic en una versidn se desplegaran la siguiente pantalla con
la informacion previamente registrada.

Versiones encontradas:

aa La fecha de cotizacion de esta version es: 2024-03-19
Version
Fecha de cotizacién:

0 mm/dd/yyyy =]

Elige una fecha
Archivo de cotizacion: Archivo de cotizacién

NCOT-1979-2024-0002-0.pdf Choose File | No file chosen

Debes cargar un archivo.

Documento(s) de referencia: P
Documento(s) de referencia ®|®

NCOT-1979-2024-0002-0-R1.pdf

REREFENCIA EJEMPLO

Archivo(s) editable(s)
Choose Files  No file chosen

Archivo(s) editable(s) Elige uno o mas archivos.

NCOT-1979-2024-0002-0-E1.pdf

Archivos y fecha de la version.
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R Partida Descripcion
(@] »
— 1 DESCRIPCION EJEMPLO

— Partida Descripcién
le)» :
— 2 VIATICOS APLICABLES

Subtotal partidas Descuento

100 0.10

En porcentaje

Editar versién

Cantidad

1

Cantidad

1

Totales

Viaticos Subtotal

Precio Unitario

1

Precio Unitario

1

IVA

Subtotal

100

Subtotal

100

015

Observaciones

OBSERVACIONES EJEMPLO

Observaciones

OBSERVACIONES EJEMPLO

IVA calculado Total

acri

Nueva version

Partidas y porcentaje de la version.

Del lado derecho de la pantalla veras la fecha en que se realizé esa version, pero

deberas elegir una nueva fecha en caso de editar cualquiera de los campos.

Aparte de la fecha los demas campos se llenan de la misma manera y después de
haber cambiado los archivos y/o datos necesarios tendras dos opciones: editar

versién y nueva version.

Si escoges editar version (boton amarillo) se sobrescribiran lo datos en esta version.

Si escoges nueva version (botdn azul) se creara una nueva version con estos datos
y esta sera el numero consecutivo.

Ordenes de compra:

La siguiente seccion pertenece al médulo Ordenes de compra:

Pantalla de inicio médulo 6rdenes de compra.

3

‘ Ordenes de compra T2
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Cargar orden de compra:
.
[ Clientes E2) ] [ Cotizaciones B2 ] [ Autorizaciones 88 ] Ordenes de compra T8
Cargar orden de compra &= [ Ver érdenes de compra 1
NOC
Ano: Cliente: Autorizaciones encontradas NAUT
2024 v CLENTEEEMPLO v NAUT-1979.2024-2-V0-2

Instalacion:

INSTALACION EJEMPLO v

Pantalla inicial érdenes de compra.

Al igual que en las demas secciones deberas escoger alguna autorizacion basada en
los filtros ano, cliente e instalaciéon. En el centro de la pantalla encontraras las
autorizaciones encontradas. Da clic en la NAUT deseada y se desplegara la siguiente
seccion:

Partidas Autorizadas

Nueva orden de compra v
# Partida Referencia Puntos Observaciones
1 DESCRIPCION EJEMPLO 1 OBSERVACIONES EJEMPLO
Archivo(s) existente(s) orden de compra
2 VIATICOS APLICABLES 1 OBSERVACIONES EJEMPLO
No se encontraron resultados,
Archivo cotizacién Archivo autorizacién

NAUT-1979-2024-2-V0-2.pdf

Pagina partidas autorizadas.

Del lado izquierdo veras toda la informacion previamente registrada: partidas
autorizadas, archivo cotizacion, archivo autorizacion y del lado derecho veras un
apartado para crear una nueva orden de compra.

Nueva orden de compra ~

Nueva orden de compra ‘ ®

Cargar archivos

Apartado nueva orden de compra.

Aqui puedes generar una nueva orden de compra. Del lado izquierdo veras un botdn
con borde verde. Si das clic a este botdn se desplegara un formulario con los archivos
necesarios a llenar.
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Del lado derecho veras un botdn con borde rojo. Si das clic a este boton se eliminara
el formulario previamente creado.

Nueva orden de compra -~

Nueva orden de compra

Falta llenar una clave.
Falta subir un archivo
Falta una fecha de recepcién de la OC.

Falta una fecha de Ia OC.

Orden de compra (clave) QOrden de compra (archiva)

Choose File | No file chosen

Fecha de recepcion de la OC: Fecha de la OC:
mm/dd/yyyy m| mm/dd/yyyy m]

Cargar archivos

Archivo(s) existente(s) erden de compra

No se encontraron resultados.

Formulario para crear nueva orden de compra.

Debajo de los botones veras una lista con los datos que debes completar para crear
la NOC. Al completar el formulario da clic en el botén de color azul cargar archivos.

Nueva orden de compra ~

Nueva orden de compra

Orden de compra (clave) Orden de compra (archive)

123 Choose File  ArchivoEjemplo.pdf
Fecha de recepcidn de la OC: Fecha de la OC:

03/18/2024 ] 03/19/2024 m

Cargar archivos

Formulario NOC completado.

Después de dar clic en cargar archivos veras los archivos existentes de la orden de
compra.
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Nueva orden de compra N

Nueva orden de compra ®

Archivo(s) existente(s) orden de compra
Orden de compra: NOC:
123 NOC-123-2024-1

Fecha de recepcién: 2024-03-18 Fecha de la OC: 2024-03-19

NOC-123-2024-1.pdf E
Eliminar orden de compra 1l

Ejemplo de archivos existentes NOC.

En caso de querer editar algun dato de la NOC se puede hacer en esta ventana
mismo. Podras editar la clave de la orden de compra, el archivo cargado o podras
eliminar orden de compra.

Para cambiar la clave de la orden de compra da clic en el campo donde se encuentra
la clave y puedes modificarla por cualquier otra para confirmar la nueva clave deberas
presionar el botén enter de tu teclado.

Para cambiar el archivo deberas dar clic en el botén de color rojo con simbolo de
archivo donde se desplegara una ventana de confirmacién y deberas dar clic en el

botdn verde eliminar para confirmar la eliminacion del archivo actual y deberas cargar
uno nuevo.

Eliminar archivo X

:Deseas eliminar el archivo?

NOC-123-2024-1.pdf

Eliminar Cerrar

Ventana de confirmacion eliminar archivo.
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Y para eliminar por completo la orden da clic en el boton de color rojo: eliminar orden
de compra que se encuentra en la parte inferior al centro de la seccién. De igual
manera que con el archivo se desplegara una ventana de confirmacion.

Eliminar orden de compra X

;Deseas la orden de compra?

NOC-123-2024-1

Ventana de confirmacion eliminar orden de compra.

En ambas ventanas, en caso de no desear eliminar deberas dar dos veces clic en el
boton rojo cerrar o en el simbolo x que se encuentra en la esquina para cancelar la
accion.

Eliminar archivo X

:Deseas eliminar el archivo?

NOC-123-2024-1.pdf

NO SE GUARDARON LOS CAMBIOS.

Mensaje de confirmacion para cancelar accion.

Ver 6rdenes de compra:

Al hacer clic en el boton ver 6rdenes de compra se desplegara la siguiente pantalla:

@D Buscar Gitimas diez 6rdenes de compra Ordenes de compra encontradas T

Aio: Cliente: NOC-123-2024-1

Instalacion:

Pagina inicial ver érdenes de compra.

Al igual que en las demas secciones, podras buscar las ultimas diez 6rdenes
realizadas o si lo prefieres, filtrar por aino, cliente e instalacién.

Sin importar el método de busqueda escogido, en la parte central de la pantalla te
saldran todas las érdenes encontradas y da clic en la que necesites visualizar.
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Al dar clic en la parte inferior se desplegara la informacién de la siguiente manera:

@D Buscar dltimas diez 6rdenes de compra

Ordenes de compra encontradas: NOC
Afio: Cliente: NOC-123-2024-1
NOC-123-2024-1
v v
Instalacién:
NAUT Archivo cotizacién Archivo autorizacion Archivo orden compra
NAUT-1979-2024-2-V0-2 NCOT-1979-2024-0002-0.pelf NAUT-1979-2024-2-V0-2.pcff 123
NOC-123-2024-1
NOC-123-2024-1.pdf
Fecha de recepcion Fecha de la OC
2024-03-18 2024-03-19

Ejemplo ver érdenes de compra.

Este modulo es solamente de lectura ya que como se describié en cargar orden de
compra en aquella seccion se puede editar la orden de compra en caso de asi
desearse.
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