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INTRODUCCION

La finalidad de este manual de usuario es proporcionar al lector una guia u
orientacion de cédmo utilizar el sistema de Cotizador en linea Quotiser, cabe
mencionar que los procesos Yy la informacidn proporcionada en este manual
corresponden a la version 2.2 de Quotiser, por lo que si esta utilizando una version
posterior a la antes mencionada, favor de consultar el manual de usuario
correspondiente para evitar posibles dudas que surjan en versiones posteriores y
gue en este manual no se hagan mencion.
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CAPITULO 1: Registro y acceso.

1.1 Registro de cuenta.

Para ingresar al portal de Quotiser se requiere tener una cuenta activa, para poder
realizar este proceso, dar clic en el apartado de registro que se sefiala en la
imagen 1.1, Si ya se tiene una cuenta previamente registrada y activada, dar clic
en el apartado de Acceder y saltarnos al punto “1.3 Acceso al portal.” del manual.

Quotiser

Inicio de sesion.

Lo que hacemos
Quoter es ur YUZACOr en ined con el que POdras hacer PpeuCONEes 3 1W00as NUeStras companias P, #52(81) 1968 9100 Ext. 24
registadas

eNCONAMOS en construccidn sl que espera nuestro brzamiento

Imagen 1.1. Inicio Quotiser.

Dentro del apartado registro, aparecera un formulario, en el que solicitara la
informacion requerida para crear la cuenta, una vez llenada la informacion
solicitada se tendra presionar el boton de “registrarse”, en la imagen 1.2 se
mostrara un ejemplo de los datos que se requieren.
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@ Test company

NOMBRE:

& | Gerardo
APELLIDO!

@  Garza
CORREC COMPAR|A:

= | soporte@hytekamx

Terminas y candiciones

REGISTRARSE

Ya fienes una cuenta ? Accesa Eq;li

Imagen 1.2. Formulario registro de usuario.

Una vez registrado el usuario, aparecera un mensaje de confirmacion como el de
la imagen 1.3, en el que se indica que se ha enviado un codigo de verificacion al

correo registrado.

spuotiser

Se te ha mandado un codigo de verificacion de cuenta

Verificar Codigo

Imagen 1.3. Registro exitoso.
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1.1.1 Activacion de cuenta.

Para activar la cuenta, se tendra que revisar si se llego el correo de verificacion de
cuenta en la seccion de Bandeja de entrada, de no ser asi, revisar la seccién de
correos no deseados (SPAM).

Al abrir el correo, nos apareceran dos opciones de verificacion de cuenta, uno es
con una liga que se nos proporciona en el cuerpo del correo, y la otra forma es
escribiendo el codigo que aparece de misma forma en el cuerpo del correo.
(Imagen 1.4)

Confirma tu correo por favor

. = = X Responder “%) Responder a todos Reenviar (L
info@quotiser.com z
Para @ Soporte Hytek sabado 16/0 02 p. m.

n Junk Er ) a
Este elemento expirara en 3 Para conservar este elemento durante mas tiempo, aplique una directiva de retencion diferente.
Los vinculos y algunas otras fundones se han deshabilitado en este mensaje. Para restaurar la funcién, mueva este mensaje a la Bandeja de entrada.
Este mensaje se marco como correo no deseado mediante un fiitro de correo efectronico no deseado diferente del de Outlook,
No hemos podido comprobar la identidad del remitente, Haga <lic aqui para obtener mas informacion.

Confirma tu correo por favor

Esta a punto de comenzar a uiente boton o use su codigo proporcioando y proceda a ingresar sus

credenciales fittp://quotiser f £ > = %
Liga de verificacion.
Codigo: WAUTKxwkoRxcGIIASDXKIfmwLIm3Xv Cod igo de verificacion.

Verificar Correo electronico <http://quotiser.com/V

Saludos,

Quotiser team

Imagen 1.4. Correo de confirmacién de cuenta.

Si se va a realizar la verificacién por codigo, se tendra que dar clic en el botén
“Verificar codigo” que aparece en la imagen 1.3, una vez en la nueva ventana, se
colocara el cédigo que aparece en el correo, y se dara clic en el boton “Activar’, en
la imagen 1.5 se muestra el ejemplo de la verificacion por cédigo.
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a4 WAUTKxwkoRxcGIIASDXKI fmwLIm 3 Xy

ACTIVAR

Imagen 1.5. Verificacion por cédigo.

Una vez activada la cuenta se proporcionara un correo en el cual se indica que la
cuenta fue activada, al igual que también se proporcionan los datos de acceso,
para en caso de que se olvide el usuario y contrasefia. (Imagen 1.6)

<http://hytek.fo

iYa te encuentras registrado!,
Disfruta de 60 dias de prueba. A partir de ahora ya puedes ingresar a Quotiser

Tu liga de acceso a panel para realizar cotizaciones:

Usuario:

Contrasefa:

Saludos,

Quotiser Team.

Imagen 1.6. Datos de cuenta Quotiser.
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1.2 Acceso al portal.

Al activar la cuenta nos redireccionara a la ventana de inicio de sesién en la que
nos mostrara un mensaje que indica que la cuenta se activo correctamente, asi
como se muestra en la imagen 1.7, si ya se cuenta con una cuenta, se mostrara la
misma ventana, pero sin el mensaje de confirmacion de la cuenta activada.

Para ingresar al portal, se tendra que colocar tanto el correo como la contrasefia
gue se ingresaron en el registro de la cuenta, una vez colocados, dar clic en el
botdon “Accesa” para ingresar al portal.

apuotiser

Activacion completada tu cuenta ha sido activada Ahora accede para
empezar Quotiserl.

ACCESA

No tienes una cuenta? Registrate aqui

Imagen 1.7. Formulario acceso a Quotiser.
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CAPITULO 2: Inventario.

2.1 Creacion de productos / servicios.

Al iniciar sesion en Quotiser, por defecto se estara posicionado en el panel
general, para poder crear productos / servicios hay que dirigirse a la seccion de
“‘Formularios”, que se encuentra en la parte lateral izquierda, como se muestra en
la imagen 2.1.

vUOtisef Empresa Ejemplo SAdeCV Graido Garza
.

Panel Parel

Imagen 2.1. Panel Quotiser.

Una vez dentro de la seccion “Formularios”, en caso de no contar con productos
previamente creados, aparecera un aviso en la seccion de productos / servicios
creados, en el que se indica que no hay productos creados, como se muestra en
la imagen 2.2.

b Empresa Ejemplo S.A de CV Gerardo Garza Esparic
Formularios Formularics

Productos / Servicios creados

Aviso Nohay productos creadas. x

Imagen 2.2. Aviso de productos / Servicios creados.
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Debajo de la seccion “Productos / Servicios creados”, se podra ver un formulario
para crear los servicios / productos, asi como también una pequefia descripcion de
lo que podemos hacer con los servicios creados, como se muestra en la imagen

2.3.

Configuracion

Crea un producto o servicio y después haz click en Configurar para dar de alta las preguntas y respeustas que saldran al momento
de que el cliente cotice de dicho producte o servicio. También da de alta, edita y elimina ubicaciones donde realizes dichos

productos o servicios para configurar el procentaje que se debe cobrar segln ubicacién.

MNuevo Producto / Servicio
¥ Configurar Estados/Municipios

Nombre Producto / Servicio:

flombieiSlEieductolobenvicio. Crea tus Servicios con Excel @

Costo Producto: Descargar Formato
Costo de Estudios
Excel:

[Opcional) Descripcion de Producto/Servicio: Seleccionar archiv | No se eligié archivo

Descripcion del Servicio:

[Opcional) Unidad de Medida:

Unidad de medida del Servicio:
Imagen 2.3 Configuracién de producto / servicio.

Para agregar un nuevo producto hay que llenar los campos del formulario “Nuevo
producto / servicio” que aparece en la parte lateral izquierda, una vez completados
los campos se dara clic en “Guardar”, para crear el servicio, como se muestra en
la imagen 2.4.
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Nuevo Producto / Servicio

MNombre Producto / Servicio:

Service test 1

Costo Producto:

(Opcional) Descripcion de Producto/Servicio:

Service test description

(Opcional) Unidad de Medida:

Service test unit
Imagen 2.4. Formulario nuevo producto / servicio.

Al crear el producto, aparecera una alerta en la que se indica que el producto se
cred con éxito, asi como también un mensaje de confirmacién en el que se
pregunta si se desea agregar una pregunta para el producto previamente creado,
asi como se muestra en la imagen 2.5, la seccién de preguntas es opcional, no es
obligatoria para el producto, en caso de querer agregar las preguntas al producto,
dar clic en “Aceptar”, en caso contrario dar clic en cancelar, en la seccion 2.1.1 se
verad como se crean o modifican productos.

Crear Pregunta

iDesea crear una pregunta para el producto?

:
Mensaje de conformacion

Alerta de éxito.

Imagen 2.5. Crear preguntas al producto.
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2.1.1 Agregar y modificar preguntas a productos.

Para poder agregar o modificar las preguntas de los productos registrados, hay
que dirigirse a la opcion de “agregar y modificar preguntas”, que aparece en la
tabla de productos creados, como se muestra en la imagen 2.6.

Productos / Servicios creados

Muestra | 10 v registros por pagina
Buscar:
Descripcion Costo Configurar En 1. Editar / Eliminar
Service test 1 $30,000.00 = o 1
Pagina 1 de 1

Imagen 2.6. Agregar y modificar preguntas.

Al estar en la seccion de “Formulario preguntas y respuestas”, dar clic en el icono
de agregar, como se muestra en la imagen 2.7.

Formulario Preguntas y
respuestas

o Nueva Pregunta (Service test 1

Aviso No hay Preguntas Afiadidas. b

Imagen 2.7. Nueva pregunta.

Enseguida aparecera una ventana emergente en la que podremos generar la
pregunta, asi como se muestra en la imagen 2.8.
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Anadir Pregunta X

Descripcion pregunta:

;Que tipo de servicios desea cotizar? -

Cerrar Guardar

Imagen 2.8. Formulario afiadir pregunta.

Una vez ingresada la pregunta dar clic en el boton “Guardar”. Una vez creada la
pregunta aparecera en la seccion “Nueva pregunta”, asi como también sus
respectivas opciones que permiten editar, eliminar, y agregar una respuesta, asi
como se muestra en la imagen 2.9. Para editar la pregunta dar clic en el botdn
amarillo, para eliminar la pregunta dar clic en el botén rojo, para ver como agregar
las respuestas a esa pregunta, consultar seccion 2.1.2.

o Nueva Pregunta (Service test 1) @

Muestra| 10 v | registros por pagina

Copy CSV  Excel PDF  Print

Buscar:

1. Editar /
Pregunta Eliminar
;Que tipo de servicios desea @ o

cotizar? °

4 3

Anterior Siguiente

Imagen 2.9. Tabla de preguntas registradas.

Pagina 1 de 1
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2.1.2 Agregar / Editar respuestas.

Para agregar las respuestas a las preguntas creadas, dar clic en el botén verde de
la pregunta correspondiente, como se muestra en la imagen 2.10.

1. Editar /
Pregunta Eliminar

;Que tipo de servicios desea
cotizar?

Imagen 2.10. Agregar respuestas.

A continuacién, aparecera una ventana emergente donde se podra escribir la
respuesta, asi como el porcentaje que se aplicara a la respuesta, como se
muestra en la imagen 2.11, una vez terminado, dar clic en el boton “Guardar”.

Anadir Respuesta X

Descripcion respuesta:

Answer 1 -

Porcentaje aplicado a respuesta:

50) )

Imagen 2.11. Formulario afiadir respuesta.

Al agregar las respuestas, aparecera una nueva seccion en la parte lateral
derecha en la que apareceran las respuestas agregadas, asi como sus

11
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respectivas opciones, editar de color amarillo, y eliminar de color rojo, asi como se
muestra en la imagen 2.12.

Nueva respuesta (;Que tipo de servicios desea

cotizar?)
Muestra 10 v | registros por pagina
Copy CSV  Excel PDF  Print

Buscar:

Respuestal. Porcentaje  Editar / Eliminar

Answer 1 % 50 & o
Answer 2 % 50 @ o
3

Pagina 1 de 1
Anterior Siguiente

Imagen 2.12. Tabla de respuestas registradas.
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2.2 Agregar productos por Excel.

Quotiser cuenta con la opcion de agregar productos por Excel en caso de que no
se quiera agregar manualmente como se explica en la secciéon 2.1, para esto es
necesario descargar el formato requerido, el cual se encuentra en la seccién “Crea
tus servicios con Excel” (Imagen 2.13), que se encuentra en la parte lateral
derecha de la ventana “Formulario”.

Crea tus Servicios con Excel @

Excel:

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Imagen 2.13. Crear servicios con Excel - Descargar formato Excel.

Al descargar el archivo, se tiene que habilitar la edicion en el documento Excel
para poder llenar los campos requeridos, asi como se muestra en la imagen 2.14.

Autoguardade (@ ) [E] = Excel - Vista protegida » 2 Buscar

Archivo  Inicio  Insertar  Disposidon de pagina  Férmulas  Datos  Revisar  Visla  Ayuda  Equipo

Tj} VISTA PROTEGIDA  Tenga cuidado: los archives de Internet pueden contener virus. Si no tiene que aditarlo, es mejor que siga en Vista protegica.

Imagen 2.14. Habilitar edicion Excel.

Una vez habilitada la edicién, se muestran 4 columnas, a continuacion, se
describen las columnas que aparecen en la imagen 2.15.

13
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Autoguardado (3 ) = Excel - Excel P Buscar
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Equipo

Calibr A » ab = >
Calibri a2 General S
-

N K S Moo A - $ ~ Of o &8 o Fo.rr'ljato Dar formato Estilos de
~ condicional ¥ comotablav celda~

Portapapeles & Fuente E F Nimero [ Estilos

F6 -

1 | DescripcionServicio ﬂ PrecioServicio ﬂ UnidadDeMedida ﬂ DetalleServicio

Imagen 2.15. Formato Excel productos / servicios.

e Descripcion Servicio: En esta seccion se tendra que escribir el nombre de
nuestro servicio.

e Precio Servicio: En esta seccion se tendra que escribir el precio del
producto correspondiente.

¢ Unidad de medida: Esta seccion es opcional, puede ir vacia, en caso de
querer llenarlo, se tendra que especificar la unidad de medida del producto.

e Detalle Servicio: Esta seccion también es opcional, por lo que si se quiere
llenar se tendra que poner el detalle del servicio correspondiente.

Una vez llenado los datos correspondientes, se tendra que guardar el documento
Excel.

A continuacion, en la imagen 2.16 se muestra el formato llenado con algunos
servicios agregados a manera de demostracion.

Autoguardado (@) ) = = Excel - Excel £ Buscar

Archivo Inicio Insertar Disposicién de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Equipo

L—i Calibri - “| A v 28 General iz=d =2

Pe.sar J N K 5 ~ M A $ - ?"6 oo H:: n:: Formato Dar formato Esti de

condicional ~ comotabla > celda ~

Portapapeles & Fuente E E Nuamero [ Estilos

1 |DescripcionServicio n PrecioServicio UnidadDeMedida DetalleServicio

El Service Test 1 Excel 15000

M Service Test 2 Excel 10000 Hrs Service description
LR Service Test 3 Excel 25000 Mts Service description
50 Service Test 4 Excel 23000

Imagen 2.16. Formato Excel completo.
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Una vez guardado el documento, se tendra que subir a la plataforma Quotiser,
para esto hay que dirigirse de nuevo a la seccién de “Crea tus servicios con Excel’
y dar clic en la opcidn “Seleccionar archivo”, asi como se muestra en la imagen
2.17.

Crea tus Servicios con Excel &

Descargar Formato Descargar

Excel:

e

'\\ ‘ Seleccionar archivo |y se eligié archivo
Sy >

Imagen 2.17. Crear servicios con Excel — Seleccionar archivos.

Después de presionar la opcién antes mencionada, se abrira el explorador de
archivos, en el cual buscaremos el archivo Excel que se descargd y en el cual se
agregaron los productos a agregar, una vez se encuentre, dar clic en “Abrir’, asi
como se muestra en la imagen 2.18.

ARV 02 . Hoge de chlcutod.

Imagen 2.18. Seleccionar formato Excel completo.
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Al dar clic en la opcion antes mencionada, aparecera el nombre del documento
seleccionado a lado de la opcidn “Seleccionar archivo”, para completar el proceso,
dar clic en la opcién “Guardar”’ que aparece en la seccién “Crea tus servicios con
Excel”, asi como se muestra en la imagen 2.19.

Crea tus Servicios con Excel @

Descargar Formato

Excel:

Seleccionar archivo | Excel.xlsx

‘ ® Guardar ’

Imagen 2.19. Crear servicios con Excel - Guardar.

Una vez presionado el botén “Guardar”, se recargara la pagina para cargar los
productos agregados, una vez recargue la pagina, los productos que se agregaron
por Excel apareceran en la tabla de productos que se encuentra en la seccion
“Productos / Servicios creados”, asi como se muestra en la imagen 2.20.

Productos / Servicios creados

Muestra 10 + registros por pagina
Print Buscar:
Descripcion 1 Costo Configurar Encuesta Editar / Eliminar

Service test 1 £30,000.00 #& Agregar y modificar prequntas @

service Test 1 Excel $£15,000.00 & Agregar y modificar preguntas

Service test 2 £45,000.00 & Agregar y modificar preguntas
Service Test 2 Excel £10,000.00 & Agregar y modificar preguntas
Service Test 3 Excel $25,000.00 & Agregar y modificar preguntas

Service Test 4 Excel $23,000.00 % Agregar y modificar preguntas

000000

Imagen 2.20. Productos / servicios agregados.
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2.3 Tabla de productos / servicios.

En la secciéon de “Productos / Servicios creados”, dentro de la ventana
“Formulario” se encuentra una tabla en donde se muestran los productos que se
han creado.

La tabla cuenta con un apartado para mostrar elementos desde 10 hasta 100
elementos por pagina, también cuenta con un buscador con un filtro para poder
algun producto / servicio, ya sea por descripcion o precio.

La tabla cuenta con 4 columnas, las cuales se describen a continuacion:

e Descripcion: muestra el nombre del producto / servicio.

e Costo: muestra el costo del producto, en el formato monetario
correspondiente.

e Configurar encuesta: columna donde se puede agregar o modificar las
preguntas del producto / servicio (esta seccion es opcional, para mas
informacion, consultar seccion 2.1.1 del manual.)

e Editar / Eliminar: columna donde se muestran las opciones disponibles para
el producto / servicio, a continuacion, se describe su funcionalidad:

o botdn editar (amarillo): opcion que permite editar los datos del
producto / servicio, tales como el nombre, costo, etc.

o Boton eliminar (rojo): opcion que permite eliminar el producto /
servicio, asi como también las preguntas y respuestas relacionadas
al mismo.

Para mayor entendimiento, consultar imagen 2.21, en la cual se muestran los
elementos de la tabla.

Registros por pagina ‘
7 Buscador

Productos [ Servicios creados

P

Muestra| 10 ¥ Tegistros por pagina

Configurar encuesta v

Service t2st 1 I $30,000.0
X

N
servicetesi 2 | 45,0000 W g o diiar pregunia @20 >
Pégina 1 de 1 ‘ COStU -

Descripcion

Editar / Eliminar | G

Imagen 2.21. Tabla de productos / servicios creados.
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2.4 Configurar Estados / Municipios.

Para poder hacer uso de los productos / servicios creados, se tienen que
configurar los estados / municipios en donde se brindaran los antes mencionados,
el proceso es muy similar al de preguntas y respuestas de los productos, que se
menciona en la seccion 2.1.1 del manual de usuario.

Para poder realizar la configuracion de estados / municipios, hay que dirigirse a la
opcion “Configurar Estados / Municipios” que se encuentra en la parte lateral
derecha, arriba de la seccion “Crea tus servicios con Excel”, asi como se muestra
en la imagen 2.22.

¥ Configurar Estados/Municipios '

Crea tus Servicios con Excel @

Descargar Formato Descargar

Excel:

Seleccionar archivo | No se eligio archivo

Imagen 2.22. Configurar estados / municipios.

Al dar clic en la opcién antes mencionada, se redireccionara a la pagina
“Formulario Estados y Municipios”, en el que aparece una seccion llamada “Nuevo
Estado”, para configurar un estado, hay que dar clic en el botdén azul, asi como se
muestra en la imagen 2.23.

18



Manual de usuario.

Quotiser Cotizador en linea.
V22

Formulario Estados y Municipios

o MNuevo Esta -

Aviso Mo hay Estados Anadidos. x

Imagen 2.23. Nuevo estado.

Al dar clic, se mostrara un formulario en el que se solicita elegir el nombre del
estado y el porcentaje total que este abarca en el servicio, una vez llenados estos
dos campos anteriormente mencionados hay que dar clic en el botén “Guardar”,
para almacenar el estado, asi como se muestra en la imagen 2.24.

Anadir Estado X

Nombre Estado:
MNuevo Leon -

Porcentaje aplicado a estado:

50| a

Cerrar ‘ Guardar

Imagen 2.24. Formulario afiadir estado — Guardar estado.

Una vez agregados los estados deseados con sus respectivos porcentajes, se
mostraran en la tabla que aparece en la seccién “Nuevo Estado”, dicha tabla
cuenta con 3 columnas las cuales se describen a continuacion:

e Nombre estado: muestra el nombre del estado correspondiente.
e Porcentaje: muestra el porcentaje asignado al estado correspondiente.
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e Editar / Eliminar: muestra las opciones disponibles para el estado
correspondiente, opciones que se describiran a continuacion:
o Editar (amarillo): opcion para editar el estado.
o Eliminar (rojo): opcion para eliminar el estado.
o Agregar municipio (verde): opcidén para agregar un nuevo municipio a
su estado correspondiente.

En la imagen 2.25 se muestran los elementos mencionados anteriormente.

o Nuevo Estado Q
Muestra 10 v registros por pagina

| Nombre Estado | Porcentaje |, ’ Editar / Eliminar
‘ )

/
/

Busgar:

\'v
‘ /
Nombre f Editar /
Estado Porcentaje )\ Eliminar
Nuevo Ledn 50 = o

Tamaulipas 50 =z o

Imagen 2.25. Tabla de Estados registrados.

Pagina 1de 1

Una vez agregados los municipios correspondientes, se tendra que dar clic en el
botdn verde que se encuentra en la columna “Editar / Eliminar” del municipio
correspondiente, una vez presionado el botén mencionado, aparecera una nueva
seccién llamada “Nuevo Municipio (*Nombre del estado correspondiente®)”, para
agregar un nuevo municipio al estado correspondiente, se tendra que dar clic en el
icono azul, como se muestra en la imagen 2.26.
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Nuevo Municipio (Nuevo Ledn) Q

Aviso No hay Municipios Afiadidos. X

Imagen 2.26. Nuevo municipio.

Al dar clic en el icono antes mencionado, aparecera un formulario con el nombre
“Anadir municipio”, en el cual apareceran dos campos, uno para escribir el
municipio, y otro para asignar el porcentaje del municipio seleccionado
correspondientemente, una vez llenado los campos antes mencionados, dar clic
en el boton guardar, asi como se muestra en la imagen 2.27.

Anadir Municipio X

Nombre Municipio:

Santa Cataring &

Porcentaje aplicado a municipio:

50 &

Imagen 2.27. Formulario afiadir municipio - Guardar municipio.

Al terminar de agregar los municipios con su respectivo porcentaje, aparecera una
tabla en la seccion “Nuevo municipio (*Nombre del estado correspondiente®)”,

tabla en la que se mostraran los municipios agregados al estado correspondiente,
asi como se muestra en la imagen 2.28.

Esta tabla cuenta con 3 columnas las cuales se describiran a continuacion:
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e Nombre Municipio: muestra el nombre del municipio del estado
correspondiente.
e Porcentaje: muestra el porcentaje asignado al municipio del estado
correspondiente.
e Editar / Eliminar: muestra las opciones con las que cuenta cada municipio, a
continuacion, se procede a describir los botones:
o Editar (amarillo): opcion para editar el municipio del estado

correspondiente.
o Eliminar (rojo): opcion para eliminar el municipio del estado

correspondiente.

Nuevo Municipio (Nuevo Leén) e

Muestra 10 v | registros por pagina

c———=cy | Porcentaje | Print
Rombmhunicipio Editar / Eliminar
Buscar:

T

San Pedo Garza 50
Garcia

Santa Catarina 50

Pagina 1 de 1

Imagen 2.28. Tabla de municipios registrados.
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CAPITULO 3: Cotizador.

3.1. Clientes.

Para poder continuar con el proceso de cotizacion es importante tener en cuenta
la configuracion de clientes, tales como agregar, modificar, eliminar, etc., en las
secciones a continuacion, se explicara todo lo referente a dicho apartado.

3.1.1. Agregar nuevo cliente (primera opcion).

Para acceder a las opciones de clientes, hay que dar clic en la parte superior
derecha de la pagina, para poder desplegar el menu, como se encuentra en la
imagen 3.1.

, Empresa Ejemplo S.A de C.V Gerardo Garza__.___-—_;r-j?O
Perfil. |

Clientes

Panel

Vendedores

Suscripcion

Configuracion

Imagen 3.1 Opciones del perfil.

Una vez desplegado el mend, dar clic en la opcion Clientes, como se muestra en
la imagen 3.2.
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Vendedores
Suscripcion

Configuracion

Cerrar sesion

— e E L]

Imagen 3.2. Opcién Clientes.

Al dar clic en la opcién de “Clientes”, se redireccionara una pagina nueva, llamada
con el mismo nombre de la opcion, para agregar un nuevo cliente, se tendra que
dar clic en la opcion de agregar cliente, como se muestra en la imagen 3.3.

Clientes Clientes

Nuevo Client@

Aviso No hay Clientes creados X
Imagen 3.3. Agregar cliente.

Al dar clic en la opcién antes mencionada, aparecera un formulario en el cual
solicita los datos requeridos para agregar un nuevo cliente, se tendran que llenar
todos los campos del formulario, a continuacién, se describen los campos que
componen el formulario:

e RFC Cliente: no tiene que ser un RFC Forzosamente, puede ser un nombre
para identificar a la empresa al momento de cotizar.

e Nombre Empresa: hace referencia al nombre de la empresa.

e Nombre Cliente: hace referencia al nombre de la persona.

o Apellido Cliente: hace referencia al apellido de la persona.

e Correo Cliente: hace referencia al correo del cliente.

e Teléfono Cliente: hace referencia al teléfono del cliente.

e Extension: hace referencia a la extension del teléfono del cliente.

e Giro Proyecto: hace referencia a las actividades o negocio del proyecto.
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A continuacién, en la imagen 3.4 se muestra el formulario de agregar clientes con
la informacién requerida a modo de demostracion.

Crear Cliente
RFC Cliente:
& | EXAMPLERFC

Nombre Empresa:

& | TEST COMPANY

Nombre Cliente:

& Pedio

Apellido Cliente:
& Barzjas

Correo Cliente:

& mal®@mailcom
Teléfono Cliente: Extensitn Teléfono:
& | a12349 & | 12

Girc Proyecto:

&

Imagen 3.4. Crear cliente.
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3.1.2. Agregar nuevo cliente (Segunda opcién).

Para agregar un nuevo cliente seria al momento de intentar cotizar a un cliente el
cual no existe, esta opcidn se encuentra en el panel de navegacion situado de
lado izquierdo, asi como se muestra en la imagen 3.5.

.apuotiser

Panel

Por Enviar

Seguimiento

Formularios

Cotizar

Invitar Clientes

Imagen 3.5. Opcién cotizar.

Al darle clic en la opcién antes mencionada, se redireccionara a una nueva pagina
llamada “Cotizador”, en la que se solicitara un RFC o identificador de la empresa a
cotizar, se tendra que ingresar el RFC o identificador de la empresa que no esta
registrada como cliente y dar clic en “Empezar a cotizar”, asi como se muestra en
la imagen 3.6.
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Cotizador

RFC:

& EXAMPLERFC2

Empezar a Cotizar

P

@
e e
;_cé?i'le AHORA
Sige los, ara cotizar
al diefite gueelijastii®. |

-

Imagen 3.6. Cotizador - Empezar a cotizar.

Al dar clic en la opcion antes mencionada, el sistema detectara que no hay ningan
cliente con el RFC especificado, por lo que aparecera un formulario con los datos
requeridos para registrar al cliente, los campos son los mismos mencionados que
en la seccidon 2.5.1 del manual, se tendra que llenar los campos solicitados y dar
clic en la opcion “Empezar a cotizar”, asi como se muestra en la imagen 3.7.

o Los datos solicitados serdn de uso confidencial, requeridos para la Cotizacién. Seran solicitados porunica

vez, la proxima vez solo ingresa tu RFC,

RFC CLIENTE: MNOMBRE EMPRESA:

a EXAMPLERFC2 a2 TEST COMPANY 2
NOMBRE CONTACTO:

& Pablo

APELLIDO CONTACTO:
& Baajas
EMAIL:

=  mal@mail.com

TELEFONO CLIENTE: EXTENSION:

| 812345 LS

GIRO PROYECTO:

& | Industrial

Imagen 3.7. Formulario nuevo cliente.
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3.1.3. Acciones a clientes creados.

Para poder acceder a las acciones de los clientes que se tienen registrados, hay
que dar clic en el perfil del usuario para abrir el menu de opciones y dirigirse al
apartado de “Clientes”, para ver los pasos a seguir, consultar la seccion 2.5.1 del
manual.

Una vez dentro del apartado clientes, se mostrara una tabla con los clientes
creados, esta tabla se compone de 9 columnas, asi como se muestra en la imagen
3.8., a continuacion, se procede a describir los campos de la tabla clientes:

e RFC: hace referencia al RFC o identificador con el que se registro al cliente.

e Nombre Empresa: hace referencia al nombre de la empresa con la que se
registro al cliente.

¢ Nombre Contacto: hace referencia al nombre y apellido del cliente que se
registro.

e Correo: hace referencia al correo con el que se registro al cliente.

e Teléfono: hace referencia al teléfono con el que se registré al cliente.

e Extension: hace referencia a la extension del teléfono con el que se registro
al cliente.

e Giro: hace referencia al negocio del proyecto con el que registro al cliente.

e Cotizar: hace referencia a la opcion de cotizar algan producto / servicio al
cliente correspondiente.

e Acciones: hace referencia a las opciones del cliente correspondiente.

Nuevo Cliente: o

Muestra 10 v | registros por pdgina

Buscar;

b b
R
2345 123 IT

EXAMPLERFC  TEST Padro @
COMPANY Barajas ./,/' —
EXAMPLERFC2 TEST  Pablo nsfi@mailcom 812345 0 Afdusuial n { & Acciones - '
C?OI‘-ADA:\'\ Barajas ..’_’_'/
Pagina 1 de 1 Opc'én GOtizar Cliente< . Opc|ones para reglstro
clientes.

Imagen 3.8. Tabla de clientes.
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Al dar clic en la opcién de acciones del cliente correspondiente, se desplegaran las
opciones disponibles a realizar con el registro del cliente, asi como se muestra en
la imagen 3.9.

izar  Acciones

I &4 Sub Usuario
I (' Editar

@ Eliminar

Imagen 3.9. Acciones registro clientes.

A continuacion, se procede a describir la funcion de cada una de las opciones:

e Sub Usuario: permite crear un sub usuario (Un sub usuario, es un usuario
asociado al mismo RFC o identificador del cliente o usuario raiz). Al
momento de querer agregar un sub usuario se desplegara un formulario, en
el cual se solicitan los datos requeridos para generar un sub usuario, una
vez llenados los campos del formulario se tendra que dar clic en la opcién
“Guardar”, asi como se muestra en la imagen 3.10.
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Crear Cliente ‘NO modificar | x

RFC Cliente: i

EXAMPLERFC

Nombre Empresa
a TEST COMPANY RH
Nombre Cliente:
& | Melissa
Apellido Clients:
l Galvan
Corren Cliente:
& mail@mialcom

Teléfono Cliente; Extensian Teléforo:

& 812345 & 145

Giro Proyecto

a T

Te-]

Imagen 3.10. Agregar sub usuario.

Al agregar el sub usuario, también aparecera en la table de clientes, con el
mismo RFC del usuario principal al que se asocio, pero con el nombre del
cliente diferente, asi como se muestra en la imagen 3.11.

11 Nombre Nombre

RFC Empresa Contacto Correo Telefono  Extension  Giro

EXAMPLERFC  TEST Pedro mail@mail.com 812345 123 IT
COMPANY

EXAMPLERFC  TEST Melissa mail@mial.com 812345 145 IT

COMPANY  Galvan

Imagen 3.11. Sub usuario registrado.

e Editar: permite editar la informacioén del registro del cliente correspondiente,
para poder editar la informacion no se tendra que dejar ningn campo
vacio, al abrir la opcién de editar por defecto se llena el formulario con los
datos originales del cliente, en caso de querer modificar un solo campo, los
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demas se quedan igual, o en caso contrario, modificar todos los campos,
asi como se muestra en la imagen 3.12.

Editar Cliente X
RFC Clienta: Mombre Empresa:
& EXAMPLERFC &  TEST COMPANY

Nombre Cliente:

& | Padro

Apellido Cliente:

al Banﬂeras|

Correo Cliente:

& mall@mailcom

Telefono Cliente: Extension Telefono:

& | 812345 & | 123

Giro Proyecto:

& T

Imagen 3.12. Editar cliente.

e Eliminar: permite eliminar al cliente, solo es necesidad de dar clic en la
opcion “Delete” que aparece al dar clic en la opcion eliminar, asi como se
muestra en la imagen 3.13.

Borrar Cliente X

i¢Esta seguro de querer borrar al usuario Pablo

Barajas?!
Cerrar Delete

Imagen 3.13. Eliminar cliente.
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3.2. Vendedores.

Quotiser ofrece la facilidad de poder crear vendedores ligados a la empresa
registrada, para que cada uno se haga cargo de una funcion en especifico, cabe
mencionar que la creacién de vendedores es opcional, por lo que, si ho se crean'y
configuran, no afectara en el funcionamiento de Quotiser, en caso de querer omitir
esta seccidn del capitulo, saltarse al punto 3.3 del manual de usuario.

3.2.1. Agregar vendedores.

Para agregar un nuevo vendedor, hay que acceder a la opcion de vendedores,
para esto hay que dar clic en la parte superior derecha de la pagina, para poder
desplegar el menu, como se encuentra en la imagen 3.14.

Imagen 3.14. Menu de opciones.

Al dar clic en la opcién antes mencionada, se redireccionara a la pagina de
Vendedores, para agregar un nuevo vendedor, dar clic en el icono azul “Nuevo
vendedor”, asi como se muestra en la imagen 3.15.
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Vendedores
Nuevo Vlﬂd-!dnr@
Awvisa No hay Vendedores creados

Imagen 3.15. Nuevo vendedor.

Al dar clic se abrird un formulario con los datos requeridos para crear un nuevo
vendedor, al llenar el formulario, dar clic en el botén “Guardar”, como se muestra
en la imagen 3.16.

Crear Vendedor X
Mombre Vendedor:
David a
Apellido Vendedor:
Garcia -
Correo Vendedor:
example@mail.com =

Contrasefia:

Confirmar Contrasefia:

]
Lenguaje:
Espafiol v
Cerrar ‘ Guardar '
e —

Imagen 3.16. Formulario crear vendedor.
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3.2.2. Tabla de vendedores.

En la seccion de vendedores, aparece una tabla, la cual muestra a los vendedores
registrados, asi como se muestra en la imagen 3.17.

Esta tabla cuenta con 5 columnas, las cuales se describen a continuacion.

e Nombre Usuario: muestra el nombre y el apellido del vendedor
correspondiente.

e Correo: muestra el correo del vendedor correspondiente.

e Fecha de registro: muestra la fecha en la que el vendedor fue registrado.

e Editar: Permite editar la informacién del registro del vendedor
correspondiente,

e Eliminar: Permite eliminar al vendedor correspondiente.

Nuevo Vendedor: o

Muestra | 10 ¥ registros por pagina
o < Ex PDE  Print Buscar:

;‘ Fecha de Registro
David Garcia 01/02/2021 10:45:20 a. m. @ o

Luis Garza SaplssGn fi 01/02/2021 10:46:09 a. m. = o

Pagina 1 de 1

Imagen 3.17. Tabla de vendedores.

3.2.3 Editar vendedor.

Para editar vendedor, hay que dar clic en el boton amarillo que se encuentra sobre
la columna editar, ubicada en la tabla de vendedores, asi como se muestra en la
imagen 3.18.
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Buscar:

Fecha de Registro Editar Eliminar

01/02/2021 10:45:20 a. m.

01/02/2021 10:46:09 a. m.

Exce PDF Prin
Nombre Usuario 1. Correo
David Garcia example@mail.com
Luis Garza ple2@mail.com
Pagina 1 de 1

Opcidn editar.

Imagen 3.18. Opcidn editar vendedor.

Al dar clic se mostrara un formulario, en el cual se podran editar los datos del
vendedor, al haber modificado los datos del vendedor, dar clic en el boton
“Guardar”, asi como se muestra en la imagen 3.19.

Editar Vendedor

Nombre Vendedor,

David

Apellido Vendedor.

Hernandez

Correo Vendedor:

example@mail.com

Contrasenia:

------

uuuuuu

Lenguaje:

Espariol

w

Cerrar ' Guardar '

Imagen 3.19. Editar vendedor.
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3.2.4. Eliminar vendedor.

Para editar vendedor, hay que dar clic en el botdn rojo que se encuentra sobre la
columna eliminar, ubicada en la tabla de vendedores, asi como se muestra en la
imagen 3.20.

Nuevo Vendedor: o

Muestra 10 v | registros por pagina
opy  CSV Excel PDF  Print Buscar:

Nombre Usuario 1 Correo Fecha de Registro Editar Eliminar

Sil.com 01/02/2021 10:45:20 a. m. @

Luis Garza 01/02/2021 10:46:09 a. m. / o

David Hernandez EXar

Pagina 1 de 1 Opcidn eliminar.

Imagen 3.20. Opcién eliminar vendedor.

Al dar clic en la opcién antes mencionada, aparecera un mensaje de confirmacion,
en el que se indica su confirmacion para eliminar al vendedor, asi como también el
nombre de este, para eliminar al vendedor dar clic en el botén “Delete”, asi como
se muestra en la imagen 3.21.

Nombre del vendedor a
Borrar Vendedor eliminar. X

‘-\-\_,_\_\__H-\_\--\-
jiEsta seguro de querer borrar al usuario 3kl

esto tambien borrara sus cotizaciones

o Ceirar Delete '
Boton Delete. | ~———

Imagen 3.21. Eliminar vendedor.
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3.3. Cotizar producto / servicio.

Quotiser cuenta con dos opciones dirigirse al apartado correspondiente para
cotizar un producto / servicio a un cliente, las cuales se mencionan a continuacion.

e lera opcion: dirigirse a la seccion de clientes, y dar clic en la opcién de
cotizar al cliente correspondiente, asi como se muestra en la imagen 3.22.
(si se tiene dudas sobre como acceder a esta seccién, favor de consultar la
seccién 3.1 del manual de usuario.)

Excel PDF  Print Buscar:

1 Nombre Nombre

RFC Empresa Contacto Correo Telefono  Extension  Giro Acciones

EXAMPLERFC TEST Pedro maill@mail.com 812345 123
COMPANY Banderas

&2 Accianes =

EXAMPLERFC  TEST Melissa mail@mial.com 812345 145 & Acciones ~
COMPANY  Galvan

EXAMPLERFC2 TEST Pable mail@mail.com B1234¢ 0 €€ Acciones =
COMPANY Barajas =2 . |
5 Opcién para cotizar.

Imagen 3.22. Cotizar cliente 1era. Opcion.

e 2da Opcion: dar clic en la opcién de cotizar, que se encuentra en la barra
de opciones generales ubicada en la parte lateral izquierda, una vez dentro,
de la opcion cotizar, ingresar el RFC o el identificador del cliente a cotizar, y
dar clic en el botdn “Empezar a cotizar”, asi como se muestra en la imagen
3.23.

Cotizador

RFC Cliente.

Opcion cotizar.

’ =
~COTIZA A
Sige los, ra cotizar | Boton para cotizar.
al clichite qUelijastill |

Imagen 3.23. Cotizar cliente 2da. Opcion.
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Una vez que se empiece a cotizar, como primera parte, aparecera un formulario
en el que solicitaran los datos requeridos para empezar a cotizar.

A continuacion, se describen los datos requeridos:

e Usuario: se tendra que seleccionar el usuario a cotizar, en caso de tener
sub clientes, también apareceran.

e Vendedor: se tendra que seleccionar al vendedor que cotizard, en caso de
tener mas vendedores, se podran seleccionar.

e Lugar donde se realizara la cotizacion: se tendra que seleccionar el estado
en donde se llevara a cabo la cotizacion.

e Ubicacion: se tendra que seleccionar el municipio en el que se llevara a
cabo la cotizacion.

e Tipo de producto / servicio: se tendra que elegir el tipo de producto que se
va a cotizar.

Una vez llenado los campos, dar clic en el botdn “Siguiente”, asi como se muestra
en la imagen 3.24.

, RFC

Z | EXAMPLERFC

USUARIO:

& \ SELECCIONA VENDEDOR:

coTlu Aueu SELECCIONA LUGAR DONDE SE REALIZARA COTIZACION:
Sige los Pasos para cotizar

al cliente que elijas!
A\ SELECCIONA UBICACION:

TIPO DE PRODUCTO O SERVICIO:

Botdn siguiente |-

Imagen 3.24. Formulario nueva cotizacion.

En caso de haber configurado preguntas para el producto o servicio seleccionado,
aparecera un formulario en el que se tendran que especificar las preguntas y sus
respectivas respuestas, asi como se muestra en la imagen 3.25, en caso de no
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contar con preguntas y respuestas configuradas, visualizar el formulario de la
imagen 3.26.

° REGRESAR Preguntas
Obligatorias

para
cotizacion
RFC Pregunta del producto.

\ # | EXAMPLERFC /
::',_eg AAﬁORA Producto: Service test 1 /
Sige los, ra cotizar | /
al cliefite quiejassi®. |
» S D — Respuesta

Botén siguiente. |

Imagen 3.25. Formulario de preguntas y respuestas.

Después de dar clic en el boton antes mencionado, aparecera una nueva ventana
llamada resumen, en la que aparecera un resumen de la solicitud, y el numero
solicitado, este ultimo por defecto vendra en uno, pero se puede poner los que se
requieran, una vez confirmado los datos, dar clic en el boton “Finalizar”, asi como
se muestra en la imagen 3.26.

Resumen

Tipe MNombre del
RFC Ubicacion Estudio Proyecto Mumero solicitade

EXAMPLERFC Mugva Service test NSA ©
Leén 1

‘ Finalizar cotizacién.

ra cotizar
eijast
b

b 3

Imagen 3.26. Finalizar cotizacion.

Una vez finalizada la cotizacion, aparecera un mensaje de confirmacion en color
verde el cual se indica que se genero correctamente, asi como también el nimero
de cotizacion asignado, asi como se muestra en la imagen 3.27.
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Exito La cotizacién ha sido mandada pendiente para su autorizacion, numero de cotizacion e ®

[~

Numero de cotizacion.

Imagen 3.27. Cotizacion exitosa.

3.3.1. Cotizar producto / servicio con detalle.

Quotiser cuenta con una opcion que te permite realizar una cotizacion
especificando el nombre y descripcién del proyecto a cotizar, para poder cotizar
con estas opciones, hay que dirigirse al apartado de “Configuraciones” >
“Configuracion Detalles en cotizacion” (para mas informacion sobre como acceder
a la opcion de configuraciones, consultar el capitulo 5 del manual de usuario) y dar
clic en la opcion “Usar detalle en cotizacion”, asi como se muestra en la imagen
3.28.

@fm Detalles en cotiz@ e

Usar Parametros en Cotizacidn u (7]

Precio unitario en POF @

Enviar Reporte Semanal de cotizaciones vencidas
Unidad de Medida en Cotizacion
Cambiar Precio en Cotizacion @

Permitir notificaciones de cotizaciones

Imagen 3.28. Usar detalle en cotizacién.

Una vez habilitada la opcion antes mencionada, se podra cotizar con detalle, asi
como se muestra en la imagen 3.29.
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RFC

@ | EXAMPLERFC

USUARIO:

Pedro Banderas -

OMBRE DEL PROYECTO:

[ | Proyecto test

DESCRIPCION DEL PROYECTQ:

Prueba de proyecto con opcion detalle habilitada

SELECCIOMNA VENDEDOR:

Gerardo Garza w

SELECCIONA LUGAR DONDE SE REALIZARA COTIZACION:

Musvo Lean L
SELECCIONA UBICACION:
San Pedo Garza Garcia e

SELECCIONA EL TIPO DE PRODUCTO O SERVICIO:

Service test 1

SELECCIONA EL TIPO DE PRODUCTO O SERVICIO:

-~ Seleccions Preducts --

Cancelar

Aradir Senvicio

Imagen 3.29. Cotizar con detalle.

Solo se tendrian que llenar los campos adicionales sefalados en la imagen 3.29. y
el proceso de la cotizacién es el mismo que una cotizacién simple.
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3.3.2. Cotizar producto / servicio. (cambiar precio en cotizacion)

Para poder cotizar con estas opciones, hay que dirigirse al apartado de
“Configuraciones” > “Configuracién Detalles en cotizacion” (para mas informacion
sobre como acceder a la opcion de configuraciones, consultar el capitulo 5 del
manual de usuario) y dar clic en la opcién “Cambiar Precio en Cotizacion”, asi
como se muestra en la imagen 3.30.

Configuracién Detalles en cotizacion Q

Usar Detalle en Cotizacion @

Usar Parametros en Cotizacion uﬂ'

Precio unitaric en POF @

Enviar Reporte Semanal de cotizaciones vencidas

Unidad de Medida en Cotizacion

Cambiar Precio en Cotizacion @

Co

Permitir notificaciones de cotizaciones

Imagen 3.30. Cambiar precio en cotizacion.

Una vez habilitada la opcion antes mencionada, se podra modificar el precio del
producto / servicio al momento de estar cotizando, asi como se muestra en la
imagen 3.31.
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RFC

[  EXAMPLERFC
USUARIO:
Pedro Banderas
SELECCIOMA VENDEDOR:
Gerardo Garza
SELECCIONA LUGAR DONDE SE REALIZARA COTIZACION:
Nueva Ledn

SELECCIOMA UBICACION:

San Pedo Garza Garcia

SELECCIONA EL TIPO DE PRODUCTO O SERVICIO: PRECIO
Service test 1 '
SELECCIONA EL TIPO DE PRODUCTO O SERVICIO: PRECIO

Sapice test 2 v
Cancelar
Anadir Ser

Imagen 3.31. Cotizar con opcién de modificar precio del producto / servicio.

Solo se tendrian que llenar los campos adicionales sefialados en la imagen 3.31. y
el proceso de la cotizacidn es el mismo que una cotizacion simple.
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3.3.3. Invitar clientes.

Quotiser cuenta con una opcion en la que se puede invitar a los clientes a cotizar
algun producto / servicio por cuenta propia, para poder realizar esto, tendra que
dirigirse a seccion de “invitar clientes”, asi como se muestra en la imagen 3.32.

Panel

Por Enviar

Seguimiento

Formularios

Cotizar

Invitar Clientes

Imagen 3.32. Opcién “Invitar clientes.”

Después de dar clic en la opcion antes mencionada, aparecera una ventana modal
con una liga, asi como se muestra en la imagen 3.33.

Invita personas a tu Cotizador X

Comparte este link a otros para invitarlos a cotizar tus servicios.

http://quotiser.com//Home/Cotizador |eles /R[]l =1

Cancelar

Imagen 3.33. Invitar personas a tu Cotizador.
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Esa liga que aparece en la opcion antes mencionada se tendra que compartir a las
personas que quieran realizar su cotizacion, esta liga abre un formulario similar al
de una cotizacion, el cual solo tendra que llenar su informacién y seguir con el
proceso indicado en la parte lateral izquierda, asi como se muestra en la imagen
3.34.

.apuotiser

H Hatos solicitados seran de uso confidencial, requeridos para tu Cotizacidn. Serdn solicitados por unica vez, la prdxima
Pasos para seguir. LR ARENdos Bara bl sty

olo ingresa tu RFC.

Yy BB RFC Cliente:

RFCPRUEBA

& Nombre Empresa;

GMIT

—f 2

& Nombre Contacto

Customer name
& Apellido Contacto:
Customer’s last name
= Email
geraggmB3812@gmail.com
. Teletono Cliente:
123456
[# Bxtensitn:
123

[# Giro Proyecto:

IT

Imagen 3.34. Pasos para seguir para cotizar producto / servicio.
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CAPITULO 4. Seguimiento a cotizaciones.

4.1. Perfiles para seguimiento a cotizaciones.

En caso de tener creados a vendedores, Quotiser cuenta con la opcion de asignar
las cotizaciones a vendedores, segun sea el caso, cabe mencionar que esto es
opcional, por lo que si no se asigna o no se cuenta con ningun vendedor no afecta
en el funcionamiento.

Una diferencia que tiene el perfil “vendedor” del “administrativo”, son las opciones
con las que cuenta cada perfil, las cuales se describen a continuacion:

El vendedor cuenta con las opciones:

e Crear, editar y eliminar clientes. (Para mas informacién sobre el proceso de
clientes consultar la seccién 3.1, del manual de usuario.)

e Configuracion Informacion Fiscal.

e Configurar panel de mensajes de correo.

e Configuracién del PDF de la cotizacion.

e Configuracion imagenes de la cotizacion.

e Generar cotizaciones.

e Enviar cotizaciones.

e Dar seguimiento a cotizaciones. (Para mas informacién sobre el proceso de
configuracion, consultar la seccion 4.3 del manual.)

e Editar y eliminar productos / servicios. (Para mas informacion sobre el
proceso de configuracién, consultar el capitulo 2 del manual.)

Algo importante a mencionar es que el vendedor no puede autorizar cotizaciones.

El administrador cuenta con todas las opciones / funciones del vendedor, mas
aparte las siguientes:

e Crear, editar y eliminar vendedores. (Para mas informacién sobre el
proceso de vendedores, consultar la seccién 3.2 del manual de usuario.)

e Configuracion detalles de cotizacion.

e Configuracién correo al aceptar cotizacion.

e Configurar dias de vencimiento.

e Configuracién IVA en PDF.

e Configuracion nombre PDF.
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e Tipo Moneda.

e Tipo de cotizacion.

e Cantidad de dias en que el sistema considerara que se debe dar
seguimiento nuevamente a una cotizacion pendiente.

e Autorizar cotizaciones. (Para mas informacion sobre el proceso de
configuracion, consultar la seccion 4.3 del manual.)

e Crear, editar, eliminar productos / servicios. (Para mas informacion sobre el
proceso de configuracion, consultar el capitulo 2 del manual.)

e Crear, editar y eliminar preguntas y respuestas. (Para mas informacién
sobre el proceso de configuracion, consultar el capitulo 2 del manual.)

Nota: Para més informacion sobre el proceso de configuracion, consultar el
capitulo 5 del manual de usuario.

Otro aspecto que diferencia el perfil “administrador” del “vendedor”, son las
cotizaciones que cada perfil puede ver en el panel general, el vendedor solo tiene
una vista general de las cotizaciones de la empresa, asi como se muestra en la
imagen 4.1.

Panel Pane

Imagen 4.1. Cotizaciones general — Vendedor.

En cambio, el administrador puede ver informacién mas detallada de las
cotizaciones, asi como una grafica que indica las cotizaciones aceptadas y
rechazadas, asi como se muestra en la imagen 4.2.
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$386,250.00 @ 2 3

01/08/2020 - 38,/D2/2021

Acumulade por mes

ptadas [l Cancel

S04, 0000 0
$350.00

$300.000.00
82500

$200,000.00
§150,000.00

agosto septiembre octubre noviembre diciembre enero febrero

Imagen 4.2. Cotizaciones generales — Administrador.

También una tabla en la que se muestra las cotizaciones que cada vendedor ha
realizado, asi como el estatus en el que estas se encuentra, como se muestra en
la imagen 4.3.

Cotizact as por
Muestra| 10 v registros por pagina
Copy SV Expe POF  Print Buscar:
Nombre 1 Pendientes Sin Con Cotizaciones Cotizaciones Ingreso Cotizade Ingreso Cotizade
Eeauimi A Aceptas Roct 4 A 4 Roc 4
David £0.00 $0.00

Hernandez

Gerardo 5303, 750.00 $0.00
Garza

Guadalupe £82,500.00 50.00

Garza

Pagina 1de 1

Imagen 4.3. Cotizaciones por vendedor. — Administrador.

4.2. Cotizaciones — Por Enviar.
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Una vez generada la cotizacion, hay que dirigirse a la seccién “Por enviar”, que se
encuentra en el menu de navegacion que se encuentra en la parte lateral
izquierda, asi como se muestra en la imagen 4.4.

apvotiser (= RSk

Panel
anE Panel
Por Enviar

Seguimiento

Formularios

Cotizar

Invitar Clientes

Imagen 4.4. Seccién “Por enviar”

Dentro del apartado por enviar, aparecera una tabla, en la que se muestran las
cotizaciones que aun no se han autorizado y / o enviado, asi como se muestra en
la imagen 4.5, la tabla de cotizaciones estd compuesta por 8 columnas, las cuales
se especifican a continuacion:

¢ Nombre cliente: hace referencia al nombre de cliente al que se le realizo la
cotizacion.

e Empresa: hace referencia al nombre de la empresa a la que se le cotizo.

e Datos del contacto: hace referencia al nUmero de contacto y el correo
electronico del cliente.

e Nombre del proyecto: hace referencia al nombre del proyecto, y también se
muestra si la cotizacién esta autorizada o no.

e Ubicacion: hace referencia al estado y municipio en el que se realizara la
cotizacion.

e Producto / servicio: hace referencia al producto o servicio que se va a
cotizar al cliente.

e Costo: hace referencia el costo general por la cotizacion.

e Herramientas: cuenta con las opciones disponibles para la cotizacion, las
cuales se describen a continuacion:
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o Enviar cotizacion: muestra un formulario para enviar / autorizar la
cotizacion.
o Eliminar: opcion para eliminar la cotizacion.

Tabla Peticiones Cotizacién

Muestra | 10 v registros por pagina

Buscarn

lombre
Datos del del
- contacto proyect - Producto/Serwclo - @
105 dro X

N/A No Tamaulipas 3¢ $150,000.00 218
Banderas \(M-’A\h 123}, Autorizado usp

104 Melissa TEST 81 Ext N/AMNo  Nuevo Leén rvice test $607,500.00 oo
Galvan ~ COMPANY Autorizado Santa usp

Catarina
Pagina 1 de 1

Imagen 4.5. Tabla Peticiones cotizacion.

4.2.1. Autorizar cotizaciones.

Cabe destacar que el administrador es el Unico que puede autorizar cotizaciones,
para poder realizar esto, si se encuentra con un perfil de vendedor, favor de
notificar al administrador que autorice la cotizacién, en caso de sea el
administrador, va a tener que dar clic en el botén azul de la columna
“Herramientas” de la cotizacién correspondiente, asi como se muestra en la
imagen 4.6.

losto Herramientas
50,000.00 I/éb
\
UspD \___/

Imagen 4.6. Enviar cotizacion.

Al dar clic en la opcién antes mencionada, se mostrara un formulario, como en la
imagen 4.7, el cual se describe a continuacion:
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e Contacto: hace referencia al nombre del cliente a cotizar.

e Teléfono: hace referencia al teléfono del cliente a cotizar

e Empresa: hace referencia a la empresa a cotizar.

e Porcentaje: Aumento / Descuento (%): En esta seccidn se puede hacer un
descuento a la cotizacidn, o en caso contrario, hacer un aumento en
porcentaje al costo total de la cotizacion, asi como se muestran en las
imagenes 4.7 y 4.8 respectivamente.

Porcentaje: Aumento/ Descuento (34)

-10 %

545750 s

Total Producto/Servicio:

Muevo Costo:

¢oAE 750.00
_I_'-I":.-'_' MANLELE

Imagen 4.7. Descuento en % sobre el valor total de la cotizacion.

Porcentaje: Aumento/ Descuento (%)
10 %

668250 S

Total Producto/Servicio:

Nuevo Costo:
$668,250.00

Imagen 4.8. Aumento en % sobre el valor total de la cotizacion.

e Tipo productos: hace referencia a la cantidad de productos a cotizar.

e Total producto / servicio: hace referencia al precio total general de la
cotizacion.

e Estudio: hace referencia al nombre del servicio / producto a cotizar.

e PDF con: se puede elegir si el PDF se quiere con desglose o sin desglose

o Nombre proyecto: hace referencia al nombre del proyecto.

e Ubicacion: hace referencia al estado y municipio en donde se realiza la
cotizacion.

e Lenguaje PDF: hace referencia al lenguaje del PDF (inglés, espafiol)

e Descripcion del proyecto: se puede agregar la descripcion al proyecto a
cotizar.
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e Tabla de productos / servicios: muestra los productos / servicios que
contiene la cotizacion, asi como se muestra en la imagen 4.9

Producto/ Servicio Pregunta Respuesta Costo

Service test 1 ;Que tipo de senvicios desea cotizar? Answer 1 £15,000.00

Imagen 4.9. Tabla de productos de la cotizacion.

e Previsualizacion de PDF: apartado en donde se puede visualizar el PDF de
la cotizacion.

e Formato sin desglose: muestra el PDF de la cotizacién sin los productos
gue contiene la cotizacién, solo muestra el precio general, asi como se
muestra en la imagen 4.10.

|4
u |}

EXAMPLERFC_104 1 f2 ¢

Facha y Heva di Esmisidn
i 3777, Emmpls du Colenls, Nusws Lodn, Misice, FRCEIEMPLDNY. | 04/00/2001 00:08-15 & m

Datos del contacto Folio de Cotizscion: # 104

Comaco, Melisa Gabvan
4. TEST COMPANY
LERFC

il cam
Taldhe FEPLS

Presente,
Mediants el presenie le extiende [2 cofizacdn soicdteda conforme proporcicnada para ef preyecio
Costo del proyecto.

La relacion de costas se musstra en | sigussnte tabla

A%
ar

Imagen 4.10. PDF sin desglose.
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e Formato con desglose: muestra el PDF de la cotizacion con los productos,
asi como el precio por cada producto / servicio, asi como se muestra en la
imagen 4.11.

Futha y Haea da Emisidn
Ejernjpha i Calks £777, Empke elé Colorma, N Ladn, Mises, AFCEIEMPLONG (4/02/72021 DECRS o
#CodigaPostal —

Tak X

Datos del contacto Folia de Cotizacion: # 104

Conare Melea Gabvan
E i TEST COMPANY

Presents,
Mediante el presente | extiende la cofizacon solictada conforme proporcionads para el proyecto

Costo del proyecto.

La relacion de eemtod se mismsira en la siguienie tabla

Imagen 4.11. PDF con desglose.

e Descargar: opcion para descargar el PDF de la cotizacion.

Para poder autorizar la cotizacion, se tendra que dar clic en el boton autorizar que
se encuentra en la parte inferior izquierda del formulario, asi como se muestra en
la imagen 4.12.
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Enviar Cotizacion x

Teléfono: 212345 Ext (145)

Porcentaje: Aumente/ Descuente (%)

o %

607500 5
Tipe productos: Total Producto/Servicio:
Estudio: PDF con:
Service test 1 N Solictados 6

Con Desgiose v
Nombre Proyecto: Ubicacion:
MN/A Nuevo Leon Santa Catanna

Lenguaje PDF:

Espafiol >

Descripcion del Proyecto :
e

Producto/ Servicio Pregunta Respuesta Costo
Sennce test 1 iQue tipo de servicios desea cotizar? Answer 1 $15,000.00

Previsualizacion de PDF

Imagen 4.12. Formulario Enviar cotizacion — Autorizar.
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4.2.2. Enviar cotizacion.

Cabe mencionar que para poder enviar una cotizacion lo puede realizar tanto el
administrador, como el vendedor, para poder enviar una cotizacién, se tendra que
verificar que ya se encuentra autorizada, asi como se muestra en la imagen 4.13.

Tabla Peticiones Cotizacion

Misiira| 10 |tegisteos por prigind cotizacién no autorizada.
’ ! Buscar:
'
/
Nombre Nombre del /[
® Cliente Empresa Datos del contacto proyecto ’ Ubicacian Producto/Servicio Costa Herramientas

104 Medisza Galvan TEST
COMPANY

Nuevo Le6n Santa service test $607,500.00 oo
uso

Catanna

105 Pedro TEST Tamaulipas Service Test 2 Excel  $150,00000
Banderas COMPANY 3 usD o o
Pagina 1 de 1 A
Cotizacion autorizada. SigLiEnb

Imagen 4.13. Cotizacion autorizada / No autorizada.

Una vez identificada que cotizacién si esta autorizada, dar clic en el boton azul de
la columna herramientas de la cotizacion correspondiente, después, en el
formulario de enviar cotizacion, dar clic en el boton “enviar” que se encuentra en la
parte inferior derecha del formulario, asi como se muestra en la imagen 4.14.

Descripcion del Proyecto :

MA

Previsualizacion de PDE:

e . o

core e )

Imagen 4.14. Enviar cotizacion autorizada.

55



Manual de usuario.

Quotiser Cotizador en linea.
V2.2 ('S

Después de dar clic en el boton antes mencionado, la cotizacion desaparecera de
la seccion “Por enviar”, para ver la solicitud que se acaba de enviar, se tendra que
dirigir a la seccién “Seguimiento”, que se encuentra en la parte lateral izquierda,
asi como se muestra en la imagen 4.15.

.apuotiser

Cotizar

Invitar Clientes

Imagen 4.15. Seccidon Seguimiento de cotizaciones.

Una vez dentro de la seccién mencionada, se mostrara una tabla, en la que
apareceran las solicitudes enviadas, las solicitudes que son recién enviadas y no
han sido atendidas, apareceran como “En seguimiento”, asi como se muestra en
la imagen 4.16.

Tabla Peticiones Cotizacion

Muestra 10 v registros por pdgina

Print Buscar:

| Previsualizar/
# Seguimiento Contacto Empresa Proyecto Ubicacion Costo Registro  Editar

o Pedro TEST N/A Tamaulipas  $150,000.00 04/02/2021 i oo
Banderas COMPANY usD 08:18:45 a.
m.

Imagen 4.16. Cotizacion en seguimiento.
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4.3. Cotizaciones — Seguimiento

Para poder visualizar las cotizaciones autorizadas, se tendra que dar clic en la
opcion de “Seguimiento”, que se encuentra en el panel de navegacion ubicado en
la parte lateral izquierda, asi como se muestra en la imagen 4.17.

apUotiser &=
Panel
Por Enviar
Seguimiento

Formularios

Cotizar

Invitar Clientes

Imagen 4.17. Opcién “Seguimiento”.

Dentro de la seccion de “Seguimiento”, se mostrara una tabla en la que se
muestran las cotizaciones autorizadas y enviadas previamente, esta tabla consta
de 8 columnas, las cuales se describen a continuacion:

e Seguimiento: hace referencia al estatus de la cotizacion, esta columna
consta de 4 estatus los cuales se describen a continuacion:

o En seguimiento: hace referencia a las cotizaciones que se acaban de
enviar.

o Aceptada: hace referencia a las cotizaciones que se aceptaron por
un vendedor / administrador.

o Rechazada: hace referencia a las cotizaciones que se rechazaron
por un vendedor / administrador.

o Vencido: hace referencia a las cotizaciones que no se registré un
seguimiento en un tiempo estimado, este tiempo estimado se
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configura en la seccién de configuracion. (para mas informacion
acerca de este proceso de vencimiento de cotizaciones, consultar el
capitulo 5 del manual)
Cabe mencionar que el estatus “Vencido”, puede volver a “En
seguimiento” si se le agrega un registro de seguimiento a la
cotizacion vencida.
e Contacto: hace referencia al cliente al que se le realizo la cotizacion.
e Empresa: hace referencia a la empresa que se encargd de cotizar el
producto / servicio.
e Proyecto: hace referencia al nombre del proyecto.
e Ubicacion: hace referencia al Estado / Municipio en donde se realizé la
cotizacion.
e Costo: hace referencia al costo total de la cotizacion.
e Registro: hace referencia a la fecha en la que se realiz6 la cotizacion.
e Previsualizar / Editar: hace referencia a las opciones con las que cuenta la
cotizacion correspondiente, las cuales se proceden a describir:

o Editar datos del contacto (amarillo): opcion que permite editar los
datos del contacto del cliente.

o Reenviar cotizacion (gris): opcidn que permite reenviar la cotizacion,
esto por si en dado caso el vendedor / administrador desea aplicar
un descuento adicional a la cotizacion, visualizar el PDF de la
cotizacion o agregar una descripcion del proyecto.

o Eliminar (rojo): opcién que permite eliminar la cotizacion.

En la imagen 4.18. se puede visualizar la tabla de cotizaciones con sus opciones
previamente descritas.
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Prevusualnzar
" Gegmen) o> Gapresd oy o> B> G > (o P,

112 Pedro TEST Nuevo Leén  $202,500.00 08/02/2021 °
anderas COMPANY Santa usb 08:44:57 a.

oY)

m.
>\-4 . .
112 Pedro ‘| Estatus seguimiento. [, <., 50000 os0272021 @ °o
.{,‘,,:mm Banderas  COMPANY Santa usb 08:12:01 a.
Catarina m.
112 Pedro TEST N/A Nuevo Leén $202,500.00 08/02/2021 (i °o
Rechazado Banderas uso 08:10:28 a.
i 4—] Estatus rechazado. =

pedro TEST N/A Nuevo Le6n  $202,500.00 08/02/2021 (i °o
Banderas  COMPANY Senta usb 07:55:45 a. .

Catarina m.

111
v
Aceptado

110 Pedro pres slewq Lebn $202,500.00 08/02/2021 [y co
PIRAN ?onceras Estatus aceptado do  USD 07:54:29 a.

Garza Garcia m.

108 pablo TEST N/A Nuevo Leén $383,625.00 05/02/2021 (i ° o

Au‘;wb Barajas COMPANY SanPedo  USD 08:17:13 a,
2 Garza Garcia m.

107 Pablo Nuevo Leén $56,250.00 04/02/2021

ﬁ % ----- -1
arajas Estatus vencido. L usp 12:23:17 p.
a

m.

106 n pablo N/A Nuevo Leén $123,75000 04/02/2021 (i °o
Nieweida Barajas COMPANY Santa ust 12'16'77p/v
2 Catarina T
Editar.
Ehmmar
Reenwar

Imagen 4.18. Tabla de cotizaciones.

La tabla de cotizaciones también cuenta con un buscador de registros, opciones
de descargar la informacion en distintos formatos y con opcién de mostrar desde
10 hasta 100 registros por pagina, asi como se muestra en la imagen 4.19.

Tabla Peticiones Cotizacién Paginacion de registros.

Buscador.

uestra 10 v registros por pagin,

Opciones de
€SV Excel l—l‘-)q— P @

descarga.

Imagen 4.19. Opciones de tabla cotizaciones.

Adicional a todo lo antes mencionado, en esta seccion también se cuenta con 3
tipos de filtros diferentes, los cuales se describen a continuacion:

e Filtro Vendedor: filtra los registros segun los vendedores existentes.
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e Filtro Estatus: filtra los registros segun los diversos estatus de una
cotizacion.

¢ Rango de fechas: filtra los registros segun un rango de fechas especifico.

Adicional a esto, también se cuenta con una opciéon de descargar la informacion
de las cotizaciones, asi como se muestra en la imagen 4.20.

Rango de fechas Opcidn descargar.
e
08/02/2020 1:06 PM - 08/02/2027 1:06 PM (  Descarga )
R
Vendedor Estatus

Todos.

Todos...

Imagen 4.20. Filtros de cotizaciones — Descargar cotizaciones.

4.3.1. Aceptar cotizacion.

Para poder aceptar una cotizacion, se tendra que dar clic sobre el estatus de la
cotizacién, asi como se muestra en la imagen 4.21.

# Seguimiento Contacto Empresa Proyecto Ubic

112 & N Pedro TEST N/A Nuey
) Banderas COMPANY Sant:

Catal

Imagen 4.21. Estatus cotizacion.

A continuacion se mostrara un formulario, en el cual se tendra que dar clic en el
botdn “Cotizacion aceptada”, como se muestra en la imagen 4.22.
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Seguimiento de N/A “
Proyecta de: Nombre contacto :
Gerardo Garza Pedro Banderas

Telefono contacto ;
812345 Bxt (123)
Correo contacto |

mail@mail.com

Tipe de mensaje realizado:

== Selecciona Tipo -- ¥

Mensaje del tipo de seguimiento:

chhﬂ de Contacto Comentaria

Cotizacion Aceptada Cotizacion Rechazada

Imagen 4.22. Aceptar cotizacion.

Después de haber dado clic en el botén antes mencionado, la cotizacién

aparecera en la tabla de cotizaciones con estatus aceptado, asi como se muestra
en la imagen 4.23.

# Seguimiento Contacto Empresa Proyecto Ubicacion C

112 Pedro 1 TEST T N/A T Nuevo Ledn §

Aceptado Banderas COMPANY Santa u

v

Catarina

Imagen 4.23. Cotizacion aceptada.
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4.3.2. Rechazar cotizacion.

El proceso para rechazar una cotizacion es similar al proceso de aceptar una
cotizacion, de la seccion 4.3.1 del manual de usuario, con la Unica diferencia que
se tendra que dar clic en el botén “Cotizacion rechazada”, asi como se muestra en
la imagen 4.24.

Seguimiento de N/A

Prayecto de: Mombre contacto :
Gerarde Garza Pedro Banderas

Telefono contacto :

Correo contacto ;
13l il e o

Tipo de mensaje realizado:

-+ Seleccrona Tipo -

Mensaje del tipo de segulmiento:

Fecha de Contacto Comentario =

Cotizacon Aceptada Cotizacion Rechazada

Imagen 4.24. Rechazar cotizacién.

Después de haber dado clic en el botén antes mencionado, el estatus de la
cotizacion aparecera como cancelado, asi como se muestra en la imagen 4.25.
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!

# Seguimiento Contacto Empresa Proyecto Ubicacion C«

113

Pedro T TEST T N/A T MNuevo Ledn %
Banderas COMPANY San Pedo u
(Garza Garcia

Imagen 4.25. Cotizacién rechazada.

4.3.3 Registrar seguimiento a cotizacion.

Para poder registrar un seguimiento a una cotizacion, se tendra que dar clic sobre
el estatus de la cotizacion. Después de haber dado clic en la opcion antes
mencionada, se mostrara un formulario, en él se pueden apreciar los siguientes
datos:

Proyecto de: hace referencia al nombre y apellido del vendedor /
administrador que tiene asignado la cotizacion.

Nombre contacto: hace referencia al nombre y apellido del cliente a quien
se le realiz6 la cotizacion.

Teléfono contacto: hace referencia al teléfono del cliente.

Correo contacto: hace referencia al correo del cliente.

Tipo de mensaje realizado: hace referencia al tipo de seguimiento que se
realizd, los cuales se mencionan a continuacion:

@)
@)

@)
@)

Llamada.
Correo.
WhatsApp.
Visita fisica.
Otro.

Mensaje del tipo de seguimiento: comentario o descripcidn del tipo de
seguimiento que se realiz6.

Para poder registrar un seguimiento, tendra que elegir la opcién y se tendra que
dejar un comentario o descripcién y a continuacion dar clic en el botdn de registrar
seguimiento, asi como se muestra en la imagen 4.26.
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Seguimiento de N/A

Proyecto de: Mombre contacto :
Gerardo Garza Pedro Banderas

Telefono contacto ;
812345 Ext (123)
Correo contacto :
maili@mail.com

Tipo de mensaje realizado:

Correo

Mensaje del tipo de seguimiento:

Se redactd y se envid un correo para indicar que su cotizacion fue aceptadaj

Cerrar 4 Registrar seguimiento /

Fecha de Contacto Comentario =

Cotizacion Aceptada Cotizacion Rechazada

Imagen 4.26. Registrar seguimiento.

Una vez registrado el seguimiento, aparecera en la tabla de seguimientos, ubicada
de bajo de los botones “Cerrar’ y “Registrar seguimiento”, como se muestra en la
imagen 4.27.

Fecha de Contacto Comentario “

08/02/2021 11:41:28 a. m. (Correo) Se redactd y se envid un correo para indicar que su
cotizacion fue aceptada. -

Imagen 4.27. Tabla de seguimientos.
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CAPITULO 5: Configuracion.

Para poder acceder al apartado de configuracion, se tendra que dar clic en la parte
superior derecha y se tendra que dar clic en el apartado “Configuracién”, como se

muestra en la imagen 5.1.

Imagen 5.1. apartado “Configuracion”.

5.1. Opciones generales.

Una vez dentro del apartado “Configuracién”, se podran apreciar 9 tipos de
opciones generales, las cuales se describen a continuacion.

Cabe mencionar que cada una de las opciones de configuracion, cuentan con su
apartado de ayuda.

e Paginaweb ala que se redireccionara al cliente tras finalizar una
cotizacién: en esta opcién se puede especificar alguna pagina en
especifico que redireccionara al cliente una vez finalizada una cotizacion, la
opcion antes mencionada se muestra en la imagen 5.2.
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Pagina web a la que se redireccionara al cliente tras finalizar una cotizacion 17]
http:// | URL a redireccionar Ex.(http://www.example.com)

Imagen 5.2. Opcidn “pagina web a redireccionar’.

e Cantidad de dias en que el sistema considerara que se debe dar
seguimiento nuevamente a una cotizacion pendiente: en esta opcion se
puede especificar la cantidad de dias en que el sistema va a dar por
vencida una cotizacion sin seguimiento, la opcidon antes mencionada se
muestra en la imagen 5.3.

Cantidad de dias en que el sistema considerara que se debe dar seguimiento nuevamente a una cotizacion (2]
pendiente

s

Imagen 5.3. Opcién “cantidad de dias para dar por vencida una cotizacién”.

e Tipo de Cotizacion: en esta opcion se puede elegir el tipo de desglose que
tendra el PDF de la cotizacion, la opcion antes mencionada se muestra en
la imagen 5.4.
Esta opcidn cuenta con 2 elementos a seleccionar, los cuales se mencionan
a continuacion:
o Desglose 1: muestra un estilo en el formato PDF en la cotizacion, asi
como se muestra en la imagen 5.5.
o Desglose 2: muestra un estilo diferente en el formato PDF en la
cotizacion, asi como se muestra en la imagen 5.6.
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Tipo de Cotizacién (2]

Desglose 1 M (& Guardar

Imagen 5.4. Opcién “Tipo de cotizacion”,

Fecha y Hora de Emision
Ejemptlo de Calle #777, Ezemplo de Colonia, Nuevo Ledn, México, RFCEJEMPLOXX 08/02/2021 D1.44:45 p. m.

#CodigoPastal wy

Sih 1Go
Tel: 00-1111-7111 y 00-044-044

Datos del contacto Folio de Cotizacion: # 114

Contacto: Pedro Banderas
Empresa: TEST COMPANY
RFC: EXAMPLERFC

Email: mail@msif.com
Teléfono: 812345

Nombre delf Proyecto: prueba

Presente,
Mediante el presente le extiende la cotizacidn solicitada conforme proporcionada para el proyecto.
Costo del proyecto.

La relacion de costos se muestra en la siguiente tabla:

Estudios realizados N? Solicitados Costo de Estudio
Service test 1 (1) $151,875.00
Subtotal: $151,875.00
10 $24,300.00
Tot: $176,175.00
Descripcion Proyecto:

Eroyeces de prosbe

Imagen 5.5. Tipo de cotizacion — Formato desglose 1.
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sit a0
. . s
Cotizacion
IEII'Irefhl'ili‘:‘-igxrslrlfrsln|E:Iil;-'ﬂ?1?" Eermnplo de Colenia, Nusvo Ledn, México, FNEn(-"-Iﬂd:E Cotizacion: 84/02/2021:01:44:48 P-‘T‘-
h 1D del cliente: EXAMPLERFC
Cotizacion para:
Nombre: Pedro Banderas
i preparada por: Gerardo Garza
Compafia: TEST COMPANY
Telékono: 512345
Proyecto: prueba
Comentarios: N/A
Referencia - Precio
Acciona Concepto Cantidad Unidad de Medida Unitario Importe
4297 Service test 1 1 Service test unit $151,875.00 $151,875.00
SUBTOTAL §$151,875.00
Notas: provecto de prusbs 16% 5$24,300.00
TOEAL §176,175.00
N/&
iGRACIAS PORSU PREFERENCIA!
ATENTAMENTE
o
SINFMA
Lic. b j lo Apellido Ejemplo ¢ il.com Tel: 000-
000-0777 +

Imagen 5.6. Tipo de cotizacion — Formato desglose 2.

e Tipo de moneda: en esta opcién se puede especificar el tipo de moneda
que se usara para cotizar los productos / servicios, la opcién antes
mencionada se muestra en la imagen 5.5.

Esta opcion cuenta con 3 elementos para seleccionar, los cuales se
describen a continuacion:

o Pesos.
o Euros.
o Dbolares.

Tipo de Moneda

Imagen 5.5. Opcién “Tipo de moneda”.
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e Configuracion nombre PDF: en esta opcion se puede especificar las
caracteristicas que tendra el PDF de la cotizacion que se descargara, esta
configuracion cuenta con 5 opciones, asi como se muestra en la imagen
5.6, las opciones se describen a continuacion:

Configuracion nombre PDF 17]
©
©
Nombre Proyecto

Empresa Clisnte

Fecha

Imagen 5.6. Opcién “Configuracién nombre PDF”

o RFC: Muestra el RFC del cliente que se cotizo como nombre de PDF
de la cotizacion al momento de descargar, asi como se muestra en la
imagen 5.7.

Mombre de archivo: B(AMPLERFd

Tipo: | Adobe Acrobat Document

~ Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Imagen 5.7. PDF — RFC.

o Folio: Muestra el folio de la cotizacion como nombre de PDF de la
cotizacién al momento de descargar, asi como se muestra en la
imagen 5.8.
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Mombre de archivo: | EXAMPLERFC 114

Tipo: | Adobe Acrobat Document

& CelErEpaErs

Imagen 5.8. PDF - Folio.

o Nombre proyecto: Muestra el nombre del proyecto que se cotizo
como nombre de PDF de la cotizacién al momento de descargar, asi
como se muestra en la imagen 5.9.

Nombre de archivo: | EXAMPLERFC_pruebd

Tipe: | Adobe Acrobat Document

~ Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Imagen 5.9. PDF — Nombre Proyecto.

o Empresa cliente: Muestra el nombre de la empresa del cliente que se
cotizo como nombre de PDF de la cotizacién al momento de
descargar, asi como se muestra en la imagen 5.10.

Mornbre de archiva: | EXAMPLERFC_TEST COMPANY|

Tipo: | Adobe Acrobat Document

 Ocultar carpetas Guardar Cancelar

Imagen 5.10. PDF — Empresa Cliente.

o Fecha: Muestra la fecha en la que se cotiz6 como nombre de PDF de
la cotizacion al momento de descargar, asi como se muestra en la
imagen 5.11.

Mombre de archivo: | EXAMPLERFC_D2_08 2021|

Tipo: | Adobe Acrobat Document

& CRlEEEEES

Imagen 5.11. PDF — Fecha.
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e Configuracion IVA en PDF: en esta opcién se puede especificar el IVA
qgue va a tener el precio mostrado en el PDF, la opcion antes mencionada
se muestra en la imagen 5.12.

Configuracion IVA en PDF

Usar IVA

(2]
Porcentaje de IVA Aplicado | 16 [ Guardar

Imagen 5.12. Opcién “Configuracién IVA en PDF”,

En la imagen 5.13 se muestra como se visualizaria el PDF con la opcion del
IVA activada.

Fecha y Hora de Emision

Ejempla de Calle #777, Eemplo de Colonie, Nueve Ledn, México, RFCEIEMPLOXX 08/02/2021 014448 p. m.
#CodigoPosts
S]]
Tek:
Datos del contacto Folio de Cotizacion: # 114
Contacta. Pedro Banderas Nombre del Proyecto: prueba

Presente, R
Mediante el presente le extiende la cotizacion solidtada conforme proporcionada para el proyecto
Costo del proyecto.

La refacion de costos se muestra en la siguiente tabla

Estudios realizados N? Solicitados Costo de Estudio
Service test 1 m $151,875.00
Sebtotl: $151,875.00
Totak $176,175.00

Descripcion Proyecto:

Imagen 5.13. IVA en PDF.

e Configurar dias de Vencimiento: en esta opcion se puede configurar los
dias de vigencia que tendra la cotizacion, la opcion antes mencionada se
muestra en la imagen 5.14.
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Configurar Dias de Vencimiento

Usar Vencimiento en Cotizaciones

Dias para ven:imienm@ [# Guardar

Imagen 5.14. Opcién “Configurar dias de vencimiento.”

En la imagen 5.15 se muestra cdmo se visualizaria el PDF con la opcion de
dias de vencimiento activada.

SIh €10
- .
Cotizacion
i i o : R FTIrT Fecha: 08/02/2021 01:44:48 p. m.
E;CE[[ Ic(u::.{{gﬁplnocz;Eill_l:);_"'_?- Ermplo de Colonls, Nusve Ledn, Mésco No.” de Cotizacion: 114
- 1D del cliente: EXAMPLERFC
Cotizacion para:
Noibee Pedro Benderas @éliaa hasta: @D
Compafia; TEST COMPANY preparada por: Gerardo Garza

Teldfono: 812345
Proyecto: prueba

Comentarios: N/A

Imagen 5.15. Fecha de vencimiento en PDF.

e Establecer inicio de consecutivo en Cotizaciones: en esta opcion se
puede especificar un consecutivo en el que los registros de las cotizaciones
empezaran a contar, el valor del consecutivo a utilizar tiene que ser entre
100 — 1000000, la opcién antes mencionada se muestra en la imagen 5.16.

Establecer inicio de consecutivo en Cotizaciones

X

Aviso Solo se pueden rangos de 100 a 1000000

Consecutivo 100 (# Guardar

Imagen 5.16. Opcion “Establecer inicio de consecutivo en cotizaciones”.
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e Configuracién Correo al Aceptar Cotizacién: en esta opcion se puede
agregar un correo electrénico al que se le notificara cada vez que una
cotizacion sea aceptada, la opcion antes mencionada se muestra en la
imagen 5.17.

Configuracién Correo al Aceptar Cotizacidn (2]
Usar Correo

Correo al que se enviara la cotizacion al ser Aceptada

@ soporte@hytek.mx & Guardar
Imagen 5.17. Opcién “Configuracién correo al aceptar cotizacion”.

e Configuracion Detalles en cotizacion: en esta opcion se pueden
configurar los detalles para las cotizaciones, este apartado cuenta con 7
opciones, asi como se muestra en la imagen 5.18. dichas opciones se
describen a continuacion:

Configuracién Detalles en cotizacién @

Usar Detalle en Cotizacion @

Usar Parametros en Cotizadion ﬂ 7]

Precio unitario en POF @

Enviar Reporte Semanal de cotizaciones vencidas
Unidad de Medida en Cotizacion

Cambiar Precic en Cotizacion @

Permitir notificaciones de cotizaciones

Imagen 5.18. Opciones “Configuracion detalles en cotizacion”.
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o Usar Detalle en Cotizacion: esta opcidén agrega dos campos al
momento de generar una nueva cotizacion, en los cuales se puede
especificar el nombre del proyecto y su descripcion, a continuacion
se muestra la opcion y los campos adicionales en las imagenes 5.19
y 5.20 respectivamente.

Usar Detalle en Cotizacion @ c

Imagen 5.19. Opcién “Usar detalle en cotizacion”.

RFC

[  EXAMPLERFC

USUARIO:

Pedro Banderas

OMBRE DEL PROYECTO:

[ | Proyecto test

DESCRIPCION DEL PROYECTO:

Imagen 5.20. Cotizar con detalle.

o Usar pardmetros en Cotizacion: esta opcion permite agregar
especificaciones para ciertos casos en concretos, estas
especificaciones pueden ser para especificar los detalles y /o
caracteristicas de algun producto o servicio cotizado, para poder
agregar estas caracteristicas se tendra que dar clic sobre el icono de
la opcién “Usar parametros en cotizacion”, asi como se muestra en la
imagen 5.21.

Usar Parametros en Cotizacion (7]

Imagen 5.21. Usar parametros en cotizacion — Agregar parametros.
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Después de dar clic en el boton antes mencionado, aparecera un
formulario en el que podremos agregar los detalles o caracteristicas
gue se desee agregar, para agregar un parametro, se tendra que
escribir el nombre del parametro a agregar y en seguida dar clic en el
boton “Guardar”, asi como se muestra en la imagen 5.22.

R T

Lista Parametros X

Nuevo Parametro:

| Tipo)
| Parametros
Marca
i
Maodelo
3 Ano
il
i |

Imagen 5.22. Agregar parametros.

Una vez agregado el parametro, se tendra que habilitar la opcién
para poder usarlos, asi como se muestra en la imagen 5.23.

Usar Parametros en Cotizacion n (7] O

Imagen 5.23. Habilitar parametros en cotizacion.

Una vez habilitada la opcion antes mencionada, ya se podra cotizar
con los parametros que se han especificado anteriormente, asi como
se muestra en la imagen 5.23.
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Resumen
Tipo Nombre del Unidad de Numero
RFC Ubicacion  Estudio Proyecto Medida solicitado
EXAMPLERFC MNuevo Service prueba N/A

Ledn test 2

MARCA

[ | rord

MODELO

@ | Explorer

&t

ANO

& | 2006

TIPO

# | Camioneta

Finalizar

Imagen 5.23. Cotizar con parametros.

Cabe mencionar, que al cotizar con pardmetros, estos también se veran reflejados
en el PDF de la cotizacidn, asi como se muestra en la imagen 5.24.

SiN LOGO
. e
Cotizacion
Direceide Ejemplo de Calle 8777, Ejernplo de Colania, Nuevo Ledn, Méxica, ;.d.':i Cottuaebons 09/02/2021 11:02:35 '1':'"5
RFCEIEMPLUXX $CodigaPostal 0.” de Cotizacion:
ID del cliente: EXAMPLERFC
Cotizacion para:
Hombre Pedro Banderas Cotizacion vilida hasta: 24/02/2021

Compafis: TEST COMPANY preparada por: Gerardo Garza

Modelo. Explorer

Afio: 2006

Tipo: Camionets

Proyecto: prusta

Comentarios: N/A

Imagen 5.24. Parametros de cotizacion en PDF.
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o Precio unitario en PDF: esta opcion agrega el precio unitario del
producto / servicio en el PDF de la cotizacion, a continuacion se
muestra la opcion y el precio unitario en el PDF en las imagenes 5.25
y 5.26 respectivamente.

Precio unitaric en PDF @ o

Imagen 5.25. Opcién “Precio Unitario en PDF”.

Sir a0
. .
Cotizacion
P imPle o CARe ¥7) 7+ fiampla de Calania, Bosvs Ladn, Miuia, :lec‘i:.tl?i:e Cotizacion: RIS p'lrln4
& ID del cliente: EXAMPLERFC
Cotizacién para:
Hombe Pedro Banderas Cotizacién vilida hasta: 23/02/2021
Compafia: TEST COMPANY preparada por: Gerardo Garza
Telélono
Proyecto: prusha
Comentarios: N/A
Referencia _ F Precio
Accions Concepto Cantidad Unidad de Medid Ulliﬂrh\ Importe
a9y Service teat 1 1 Service test unit \SJ:]SI‘S £151,875.00
SUBTOTAL $151,875.00
Motas: proyecio de prueba 16% $24,300.00
TOTAL $176,175.00

MA

iGRACIAS POR 5U PREFERENCIA!

ATENTAMENTE
Iy HRMA

Lic. Nombre Ejemplo Apellido Ejemplo correo@gmail.com Tel: 000-
000-0777

Imagen 5.26. Precio unitario en PDF.
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o Enviar Reporte Semanal de cotizaciones vencidas: esta opcion
permite enviar de forma automatica un reporte semanal con las
cotizaciones vencidas al administrador, la opcidn se puede apreciar
en la imagen 5.27.

Enviar Reporte Semanal de cotizaciones vencidas O

Imagen 5.27. Opcién “Enviar reporte semanal de cotizaciones vencidas”.

o Unidad de Medida en Cotizacion: esta opcion permite visualizar la
unidad de medida de un producto / servicio al momento de estar
generando una cotizacion, a continuacion se muestra la opcién y el
campo de Unidad de medida en la cotizacion en las imagenes 5.28 y
5.29 respectivamente.

Unidad de Medida en Cotizacion c

Imagen 5.28. Opcién “Unidad de medida en cotizacion”.

Resumen
Tipo Nombre del [/ Unidad de Numero
RFC Ubicacion Estudio Proyecto Medida solicitado
EXAMPLERFC Nuevo Service N/A Mts 1
Leon Test 3
Excel

Imagen 5.29. Unidad de medida en cotizacion.

o Cambiar Precio en Cotizacién: esta opcion permite modificar el
precio de un producto desde el formulario en el que se genera la
cotizacién, a continuacion se muestra la opcién y los campos para
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modificar el precio del producto en las imdgenes 5.30 y 5.31
respectivamente.

Cambiar Precio en Cotizacién @ c

Imagen 5.30. Opcién “cambiar precio en cotizaciéon”

SELECCIONMA UBICACION:

San Pedo Garza Garcla

SELECCIOMA EL TIPO DE PRODUCTO © SERVICIO: PRECIO

Lerace test 1 -

SELECCIONA EL TIPO DE PRODUCTO O SERVICIO: PRECIO

Senvice test 2 v

ancearn

Imagen 5.31. Cambiar precio de producto / servicio desde cotizacion.

o Permitir notificaciones de cotizaciones: esta opcion permite enviar
una notificacién por correo al usuario (vendedor o administrador) que
genere una cotizacion, la opcién se puede apreciar en la imagen

5.32.

Permitir notificaciones de cotizaciones c

Imagen 5.32. Opcién “Permitir notificaciones de cotizaciones”.
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5.2. Configuracién Informacion Fiscal.

Dentro del apartado de configuraciones, se puede observar una categoria llamada
“Configuracion informacion fiscal”, asi como se muestra en la imagen 5.33.

Configuracion Informacién Fiscal v

Imagen 5.33. Configuracién Informacion Fiscal.

Para desplegar las opciones de esta configuracién solo hay que dar clic sobre la
misma, después de dar clic se desplegaran las opciones de esta configuracion, asi
como se muestra en la imagen 5.34.

Razén social de la empresa registrada @

Empresa Ejemplo S.A de CV

Direccidn Fiscal de la empresa registrada @

Ejemplo de Calle #777, Ejemplo de Colonia, Nuevo Leén, México

Correo de la empresa @

www.ejemplo.com.mx

RFC de la compaiiia registrada @

RFCEJEMPLOXX

Cédigo postal de la empresa @

#CodigoPostal

Teléfonos empresa @

00-1111-1111 y 00-044-044

[# Guardar Cambios

Imagen 5.34. Opciones - Configuracion Informacién Fiscal.
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A continuacion se proceden a describir las opciones de la configuracién antes
mencionada:

e Razon social de la empresa registrada: en esta opcion se puede especificar
el nombre o denominacion de la empresa que emite la cotizacion, esta
seccidn se hace presente en el PDF de la cotizacion, asi como se muestra
en la imagen 5.35.

Empresa SA de CV.
B e

- Direccion Empresa:Alejandro de Rodas 5730 PA | Cumbres las
Palmas . Montermey NL 64349 Carr_ Salilo-Monterrey Km, 5.5 S8/N Fecha y hora de
Los Rodriguez - Sattilo, Coah 25200 Nainan 515 Col, Ceniro . Cad. amislon:

’(p Obregén, Son BS000 RFCCompany jpaquin-dz@hotmail. com

= Web:vwww.ircacorsutores.com

13/03/2019 06:34:01
pm

- Telefono: 9990949

MNatao AdAal M Aandoets Munnrn Ao M ativanian: #4

Imagen 5.35. PDF — Agregar razoén social de la empresa

e Direccidn fiscal de la empresa registrada: en esta opcidn se puede
especificar la direccidn fiscal de la empresa que emite la cotizacion.

e Correo de la empresa: en esta opcién se puede especificar el correo de la
empresa que emite la cotizacion.

¢ RFC de la compafiia registrada: en esta opcién se puede especificar el RFC
de la compafiia que emite la cotizacion.

e Cadigo postal de la empresa: en esta opcion se puede especificar el codigo
postal de la empresa que emite la cotizacion.
Las 4 opciones antes mencionadas se hacen presentes en el PDF de la
cotizacién, asi como se muestra en la imagen 5.36.

Empresa SA de CV.

- Direccion Empresa:Alejandro de Rodas 5730 PA . Cumbres las
Palmas . Monterrey NL 54348 Carr Saltilo-Monterrey Km. 5.5 SN echa y hora de
Los Rodriguez - Saliiio, Coah 25200 Nainari 515 Col. Ceniro . Cd
Obregan, Son 85000 RFCCompany jpaquin-da@hotmail com

B/03/2019 06:34:01

- Telefono: 9985904

Imagen 5.36. PDF — Agregar Direccion fiscal, Correo, RFC y cédigo postal de la empresa.
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e Teléfonos de la empresa: en esta opcion se pueden especificar los
teléfonos de la empresa que emite la cotizacidn, esta seccion se hace
presente en el PDF de la cotizacion, asi como se muestra en la imagen
5.37.

Empresa SAde CV.

- Direccion Empresa:Alejandro de Rodas 5730 PA . Cumbres las
Palmas . Monterrey NL 64349 Carr.Saltifo-Monterrey Km. 5.5 SIN . gecha y hora de

Los Rodriguez - Sattifio, Coah 25200 Nainan 515 Col. Cenvo . Cd.  ghucion:
[ ’ Obregdn, Son 85000 RFCCompany joaquin-dz@hotmail.com

Wk e 13/03/2019 06:34:01

p.m.
- Telefono: 999999

Imagen 5.37. PDF — Agregar teléfono de la empresa.

Para poder guardar los cambios y se vean reflejados en el PDF, se tendra que dar
clic en el botdn “Guardar cambios” después de haber llenado los campos
requeridos, asi como se muestra en la imagen 5.38.

Razén social de la empresa registrada @

Empresa Ejemplo 5.4 de C.V

Direccién Fiscal de la empresa registrada @

Ejemplo de Calle #777, Ejemplo de Colonia, Nuevo Ledn, México

Correo de la empresa ©

www.ejemiplo.com.mx

RFC de la compaiiia registrada @

RFCEJEMPLOXX

Cédigo postal de la empresa @

#CodigoPostal

Teléfonos empresa @

00-1111-1111 y 00-044-044)

e

Imagen 5.38. Guardar cambios de informacion fiscal.
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5.3. Configuracién aspecto del portal.

Dentro del apartado de configuraciones, se puede observar una categoria llamada
“Configuracion aspecto del portal”, asi como se muestra en la imagen 5.39.

Configuracion aspecto del portal v

Imagen 5.39. Configuracién aspecto del portal.

Para desplegar las opciones de esta configuracién solo hay que dar clic sobre la
misma, después de dar clic se desplegaran las opciones de esta configuracion, asi
como se muestra en la imagen 5.40.

Barra de color Cotiza: Elige el color principal Colores Generales en Cotizacién [

usado cuando los usuarios entran a la pagina para
Color del Texto en Cotizacion

realizar una cotizacién |

Barra de color Cotizador ||

Color Texto | EE—

Imagen 5.40. Opciones “Configuracién aspecto del portal”.

Las opciones van dirigidas a cambiar los colores del portal, dichas opciones se
describen a continuacion:

Cabe mencionar que cada una de las opciones que se mencionaran a
continuacion cuenta con su propia barra de colores personalizados.

e Colores generales en cotizacién: en esta opcion se puede cambiar el color
de la cotizacion que aparece en el PDF, asi como se muestran en las
imagenes 5.41 y 5.42 respectivamente.
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Colores Generales en Cotizacién [ 1|

Imagen 5.41. Colores generales en cotizacion.

MA:::‘ Concepto Cantidad Unidad de Medida m Importe
4297 Service test 1 1 Service test unit | $101,250.00 £101,250.00
SUBTOTAL $101,250.00
16% $16,200.00
TOTAL $117.450.00

A

iGRACIAS POR SU PREFERENCIA!

ATENTAMENTE

Imagen 5.42. Color especificado en cotizacion.

e Color del texto en cotizacion: en esta opcidn se puede cambiar el color del
texto de la cotizacion que aparece en el PDF, asi como se muestra en las
imagenes 5.43 y 5.44 respectivamente.

Color del Texto en Cotizacion | I |

Imagen 5.43. Color del texto en cotizacién.

R:I‘:::zla Concepio Cantidad Unidad de Medida Upll:i:i:u Imparte
4297 Service test 1 1 Service test unit | §101,250.00 £101,250.00
SUBTOTAL $101,250.00
6% $16,200.00
TOTAL $117.450.00

M

iGRACIAS POR SU PREFERENCIA!

ATENTAMENTE

Imagen 5.44. Color especificado en el texto de la cotizacion.
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e Barra de color Cotizador: en esta opcion se puede cambiar el color de la
barra de navegacion general del portal Quotiser, asi como se muestra en
las imagenes 5.45 y 5.46 respectivamente.

Barra de color Cotizador E

Imagen 5.45. Barra de color Cotizador.

,vuotlser'

Panel

Por Enviar

Seguimiento

Formularios

Cotizar

Invitar Clientes

Imagen 5.46. Color especificado en la barra de navegacion de Quotiser.

e Color texto: en esta opcién se puede cambiar el color del texto de la barra
de navegacion de Quotiser, asi como se muestra en las imagenes 5.47 y
5.48 respectivamente.
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Color Texto @

Imagen 5.47. Color texto.

Panel

Por Enviar

Seguimiento

4 Formularios

Imagen 5.48. Color especificado en el texto de la barra de navegacion de Quotiser.

Cabe mencionar que para poder visualizar cada uno de los cambios de colores
antes mencionados, se tendra que dar clic sobre el boton “Guardar” después de
haber el elegido el color de la seccion deseada, asi como se muestra en la imagen
5.49.

Barra de color Cotiza: Elige & Colores Generales en Cotizacién [ 1]

usado cuand

Color del Texto en Cotizacién | I—

Barra de color Cotizador | nummm—

Color Texto 1 |

=

Imagen 5.49. Configuracion aspecto del portal - Boton Guardar.
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5.4. Configura panel de mensajes de correo.

Dentro del apartado de configuraciones, se puede observar una categoria llamada
“Configura panel de mensajes de correo”, asi como se muestra en la imagen 5.50.

Configura Panel de Mensajes de Correo v

Imagen 5.50. Configura panel de mensajes de correo.

Para desplegar las opciones de esta configuracién solo hay que dar clic sobre la
misma, después de dar clic se desplegaran las opciones de esta configuracion, asi
como se muestra en la imagen 5.51.

Titulo - Correo al cliente después de solicitar una cotizacion

Titule - Comes al ciente despuds de soliotar una cotizacian

MensajeSolicitar ©

Mersaje - Comeo al diente despues de solicitar una colizacior

TituloCotizacion

Titule - Comen al ciente con s archives adjuntos de Ia cotizacion

MensajeCotizacion @

Correo al cliente con los archivos adjuntos de la cotizacion

PiePaginaCorreos @

Pie de pagina da correos {Ej Despedida, Informacion de |z empresa, Teléfona etc)

TituleCorreafAdministracion

Tituic de Corres a Administracion

MensajeCorrecAdministracion ©

Mercaje 3 Covre Adminestrativo
Imagen 5.51. Opciones - Configura panel de mensajes de correo.
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A continuacién se proceden a describir las opciones de la configuracion antes
mencionada:

e Titulo - Correo al cliente después de solicitar una cotizacion:

e Mensaje Solicitar:

e Titulo Cotizacion: en este apartado, se puede especificar el titulo del correo
gue se enviara al cliente cuando la cotizacion sea enviada, asi como se
muestra en las imagenes 5.52 y 5.53 respectivamente.

TituloCotizacion

MsgCorreoHeader

Imagen 5.52. Titulo de correo — cotizacién enviada.

MsgCorreoHeader FRecibidos

2 info@quotiser.com

para mi, gerardo.garza -

Imagen 5.53. Titulo de correo enviado — cotizacién enviada.

e Mensaje Cotizacidn: en este apartado se puede especificar el mensaje del
correo que se enviard al cliente cuando la cotizacion sea enviada, asi como
se muestra en las imagenes 5.54 y 5.55 respectivamente.

MensajeCotizacion @

Gracias por su preferencia.

Anexo a este mensaje encontrara la cotizacidn solicitada referente a los servicios de -

consultoria/asesoria gue requiere su instalacion. “

Imagen 5.54. Mensaje de correo — cotizacion enviada.
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AVISO DE COTIZACION

Gracias por su preferencia. Anexo a este mensaje encontrara la cotizacion solicitada
referente a los servicios de consultoria/asesoria que requiere su instalacion. La
anterior fue calculada en funcion de la informacion proporcionada, por lo que ante
cualguier variacion, duda o comentario no dude en contactarnos.

Imagen 5.55. Mensaje de correo enviado — cotizacién enviada.

e Pie Pagina Correos: en este apartado, se puede especificar el pie de pagina
del correo que se enviara al cliente cuando la cotizacién sea aceptada, asi
como se muestra en las imagenes 5.56 y 5.57 respectivamente.

PiePaginaCorreos ©

Atentamente:

El equipo de ventas de

IRCA Consultores-Environmetal North de México S.C
info@ircaconsultores.com

Imagen 5.56. Pie de pagina de correo — cotizacion enviada.

Atentamente: El equipo de ventas de IRCA Consultores-Environmetal North de
México 5.C info@ ircaconsultores.com Tels.+52-81-15059330 y 52-81-15059332

Imagen 5.57. Pie de pagina de correo enviado — cotizacion enviada.

e Titulo Correo Administracion: en este apartado, se puede especificar el
titulo del correo que se enviara a un correo especifico cuando se acepte
una cotizacién, asi como se muestra en las imagenes 5.58 y 5.59
respectivamente.
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TituloCorreoAdministracion

MsgC orre-:-—eac:eﬂ

Imagen 5.58. Titulo correo Administrativo — cotizacion aceptada.

MsgCorreoHeader

info@qguotiser.com
Para ® Gerardo Garza; ® Gerardo Garza

Directiva de retencion Junk Email (30 dias)

Imagen 5.59. Titulo correo administrativo enviado — cotizacion aceptada.

e Mensaje Correo Administracion: en este apartado, se puede especificar el
mensaje del correo que se enviara a un correo especifico cuando se acepte
una cotizacién, asi como se muestra en las imagenes 5.60y 5.61
respectivamente.

MensajeCorreoAdministracion @

1.- Paso 1
2.- Paso 2
3.- Paso 3

Imagen 5.60. Mensaje correo administrativo — cotizacion aceptada.

AVISO DE COTIZACION

1.-Paso12.-Paso 2

Imagen 5.61. Mensaje correo administrativo enviado — cotizacion aceptada.

Cabe mencionar que para poder enviar los correos a una cuenta administrativa,
hay que tener activada y especificadas las opciones de:
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e Permitir notificaciones de cotizaciones.
e Configuracion Correo al Aceptar Cotizacion.

Para mas informacidn acerca de estas opciones, favor de consultar la seccién 5.1.
del manual de usuario.
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5.5. Configuracién del PDF de la cotizacion.

Dentro del apartado de configuraciones, se puede observar una categoria llamada
“Configuracion del PDF de la cotizacion”, asi como se muestra en la imagen 5.52.

Configuracién del PDF de la cotizacion v

Imagen 5.52. Configuracién del PDF de la cotizacion.

Para desplegar las opciones de esta configuracién solo hay que dar clic sobre la
misma, después de dar clic se desplegaran las opciones de esta configuracion, asi
como se muestra en la imagen 5.53.

Informacién Personal @

Lic. Nombre Ejemplo Apellido Ejemplo correo@gmail.com Tel: 000-000-0777

Pie de Pagina del Pdf @

N/A

Consideracién Primer Pdgina / Comentarios @

N/A

Consideracién segunda Pdgina / Comentarios Extra @

N/A

[# Guardar Cambios

Imagen 5.53. Opciones — Configuracién del PDF de la cotizacion.

A continuacion se proceden a describir las opciones de la configuracién antes
mencionada:
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¢ Informacion Personal: en esta opcidn se puede especificar los datos de la
persona que emite la cotizacion, tales datos pueden ser como el nombre y
apellido de la persona, y algunos datos de contacto como lo pueden ser el
correo y teléfono, asi como se muestra en las imagenes 5.54 y 5.55
respectivamente.

Informacién Personal @

Lic. Gerardo Garza
gerardo.garza@hytek.mx
Tel: 000-000-0777

Imagen 5.54. Informacién personal.

Notas: prusha 16% $16,200.00

TOTAL $117,450.00

Terminas y condioones
Precio de la cotzacion syeto & cambics con previo aviio

Metodos de pago: Pagos odline, transfecencias, etc, para mas detalle contacts con s persons encargads
de Gevar el sequimienio de fa cotizacion

iGRACIAS POR SU PREFERENCIA!

ATENTAMENTE

-
SIN ARMA

Lic. Gerardo Garza
gerardo.garza@hytek.mx
Tel: 000-000-0777 4

Imagen 5.55. Informacion personal en PDF.

e Pie de pagina del PDF: en esta opcion se puede especificar el pie de
pagina que tendran las hojas del PDF de la cotizacion, en este apartado se
puede especificar algin dato adicional o agregar una nota referente al
documento de la cotizacion, asi como se muestra en las imagenes 5.56 y
5.57 respectivamente.
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Pie de P4gina del Pdf @

Digitalizacion de cotizacion generado por Quotiser, queda prohibido el use comercial del misme sin concentimiento
del encargado.

Imagen 5.56. Pie de pagina del PDF.

Lic. Gerardo Garza
gerardo.garza@hytek.mx
Tel: 000-000-0777 -3

Digitalizacion de cotizaclon generado por Quotiser, queda prohibide & use comerdal del mismo sin concentimiento del encargado.

Imagen 5.57. Pie de pagina en PDF.

e Consideracion primer pagina / comentarios: en esta opcion se puede
especificar los puntos a considerar sobre la cotizacién, asi como se muestra
en las imagenes 5.58 y 5.59 respectivamente.

Consideracién Primer Pigina / Comentarios @

El precio de la cotizacion puede estar sujeto a cambios si es que se especifico una fecha de vencimiento al momento
de generarla.

Imagen 5.58. Consideracion primera pagina / comentarios.

Proyecto: prueba

Comentarios: El precio de la cotizacion puede estar sujeto a cambios si es que se especifico una fecha de
vendmiento al momento de generarla

Referencia = - Precio
AT Concepto Cantidad Unidad de Medida Unitario Importe

Imagen 5.59. especificaciones / comentarios en PDF.
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e Consideracion segunda pagina / comentarios extras: en esta opcion se
puede especificar algunos comentarios extras, tales como pueden ser
términos y condiciones, condiciones de uso, métodos de pago, etc., asi
como se muestra en las imagenes 5.60 y 5.61 respectivamente.

Consideracién segunda Pigina / Comentarios Extra @

Terminos y condiciones:
Precio de la cotizacion sujeto a cambios con previo aviso.

Metodos de pago: Pagos online, transferencias, etc., para mas detalle contacte con la persona encargada de llevar el
seguimiento de la cotizacion.

-

Imagen 5.60. Consideracion segunda pagina / comentarios extra.

Notas: prueba 16% $16,200.00

TOTAL $117,450.00

Terminos y condiciones:
Precio de la coliracion sujelo a cambios con previo aviso

Metodos de pago: Pegod online, transferencias, etc. para mas detalle contacte con la persona encargada
de llevar ¢l seguimiento de la cofizacion

iGRACIAS POR SU PREFERENCIA!

Imagen 5.60. Consideracion y comentarios extra en PDF.

Cabe mencionar que para poder visualizar cada uno de los cambios del PDF antes
mencionados, se tendra que dar clic sobre el boton “Guardar” después de haber
especificado lo que se desea mostrar en el PDF, asi como se muestra en la
imagen 5.61.

Consideracion segunda Pagina / Comentarios Extra ©

Terminos y condiciones:

Precio de la cotizacion sujeto a cambios con previo aviso.

Metodos de pago: Pagos online, transferencias, etc., para mas detalle conta
sequimiento de la cotizacion.

‘ (# Guardar Cambios '

Imagen 5.61. Guardar cambios — Configuracion del PDF en la cotizacion.
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5.6. Configuracién Imagenes de la cotizacion.

Dentro del apartado de configuraciones, se puede observar una categoria llamada
“Configuracion Imagenes de la cotizacion”, asi como se muestra en la imagen
5.62.

Configuracion Imagenes de la Cotizacion v

Imagen 5.62. Configuracién imagenes de la cotizacién.

Para desplegar las opciones de esta configuracion solo hay que dar clic sobre la
misma, después de dar clic se desplegaran las opciones de esta configuracion, asi
como se muestra en la imagen 5.63.

Logo PDF
Imagen Empresa: @
| Seleccionar archivo |No se eligio archivo
Sih LOGO
Firma PDF

Imagen Firma: @

| Seleccionar archivo |Mo se eligioé archivo

Imagen 5.63. Opciones — Configuracion imagenes de la cotizacion.

A continuacion se proceden a describir las opciones de la configuracion antes
mencionada:
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e Logo PDF: en esta opcion se puede elegir un logo para la empresa que se
encarga de realizar la cotizacion, cabe mencionar que esta opcion solo esta
disponible en el perfil de administrador, para poder elegir un logotipo y que
este aparezca en el PDF de la cotizacion se tendra que dar clic sobre el
botén “Seleccionar archivos”, asi como se muestra en la imagen 5.64.

Logo PDF

Imagen Empresa; @

Mo se eligid archivo

Imagen 5.64. Logo PDF — Seleccionar archivo.

A continuacion, se abrira el explorador de archivos, en donde se tendra que
elegir el logotipo deseado, una vez seleccionado el logo, se dara clic en el
boton “Abrir”, asi como se muestra en la imagen 5.65.

| Tedos los archivos

| Abrir | Cancelar

Nombre de archive: | logo_size

Imagen 5.65. Logo PDF — Abrir.
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Una vez seleccionado el archivo, aparecera el nombre a lado del boton
“Seleccionar archivo”, para guardar el logo se tendra que dar clic en el
boton “Guardar”, asi como se muestra en la imagen 5.66.

Logo PDF

Imagen Empresa: @

Seleccionar archivo

Sil 30

Nombre archivo.

‘ ® Guardar ’

Imagen 5.66. Logo PDF - Guardar.

Una vez cargado el logo al sistema, se podra visualizar tanto en el apartado
de la configuracién, como en el PDF de las cotizaciones, asi como se
muestra en las imagenes 5.67 y 5.68 respectivamente.

Logo PDF

Imagen 5.67. Logo PDF — Logo actualizado.
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- . r
Cotizacion
Direccion: Eiempio de Calle #777, Ejemplo de Colonia, Nisevo Ledn, Méxice Fecha: 09/02/2021 11:02:35 a. m.
D T Gl ST Svelode Colona, Nuevo Let Mk No,* de Cotizacion: 115
i ID del cliente: EXAMPLERFC
Cotizacion para:
Cotizacién vilida hasta: 24/02/2021

Nombre Pedro Banderas

Imagen 5.68. Logo PDF — Visualizacion de logo en PDF.

e Firma PDF: en esta opcion se puede elegir la firma de la persona que esta
a cargo de la cotizacidon, cabe mencionar que esta opcion esta disponible
para ambos perfiles (administrador / vendedor), para poder elegir la firma,
se realizara el mismo procedimiento que el de la carga del logotipo
especificado en el punto anterior, una vez cargado la firma, se podra
visualizar en la seccién de configuraciones correspondiente y en el PDF, asi
como se muestran en la imagen 5.69 y 5.70 respectivamente.

Firma PDF

Imagen 5.69. Firma PDF — Firma actualizada.
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iGRACIAS POR SU PREFERENCIA!

ATENTAMENTE

il
SIWMA

Lic. Gerardo Garza

gerardo.garza @hytek.mx
Tel: 000-000-0777

Imagen 5.70. Firma PDF — Visualizacion en PDF.
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