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USO DE PROVECOMER

OBJETIVO

Este manual tiene como objetivo explicar las funciones generales del nuevo portal de
proveedores detallando los puntos necesarios para poder operarlo y exportar correctamente la
informacién que se maneja en el portal.

La explicacién de cada uno de los mddulos de informacién es material de otro manual.

Los puntos a cubrir son los siguientes:
e Acceso al portal
« Manejo de claves de acceso
e Opcion de parametros de consulta
« Menu de opciones
* Funciones disponibles en las consultas
« Descargas de informacion.
 Requerimientos y configuracion del navegador
* Conclusiones

Agradecemos aplique las recomendaciones que en esta pagina le hacemos para que se obtengan
los beneficios que esperamos.
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ACCESO AL PORTAL

El acceso al portal de proveedores es a través de la direccién de Internet:

httg://www.Qrovecomer.com.mxl

A continuacioén se presenta la pantalla donde se va a ingresar al portal de Provecomer.
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En esta pantalla se muestra el acceso al manual de proveedores, registro de proveedores
nuevos, ventas a clientes del Grupo Comercial Mexicana, asi como al portal de Relacién con
Inversionistas.

En la parte derecha se presenta un recuadro donde se registrara el nUmero de usuario que tiene
asignado y la contrasefia que tiene definida. Mas adelante se definirdn los pasos a seguir en
caso de no contar con alguna de ellas.

En caso de que no exista el nUmero de proveedor o la contrasefa esté equivocada, el portal
presentara el mensaje de:
“Error en clave o contrasefia”

Es necesario solicitar atencion telefonica, para que atiendan su caso y le permitan operar
correctamente en el portal (Anexo 1.-Atencion telefénica). Todos los proveedores dados de alta
en los sistemas de Compras del Grupo Comercial Mexicana podran hacer uso de la informacion
disponible en el portal.

Referencia al portal anterior:


http://www.provecomer.com.mx/
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En la versién anterior se manejaba un niumero de proveedor Unico por razdn social registrada en Comercial
Mexicana y dos contrasefias distintas. La primera daba acceso al médulo de consulta para las areas
administrativas que incluia informacion de Recibos, Descuentos, Desgloses de Pago entre otros. La
segunda da acceso al mdédulo de consulta de ventas que incluia informacion de Pedidos, Ventas e
Inventarios y Desempefo del proveedor

En la nueva version se pueden manejar varias claves por razon social y a cada una de ellas se le asignan
permisos particulares dependiendo del tipo de informacién que podran ver administrandose por una clave
maestra. Dicho procedimiento se explica mas adelante.
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Como parte de un periodo de transicién la direccién de www.provecomer.com.mx|apunta a la
pagina de inicio de la version anterior. Para accesar a la nueva version es necesario dar click en
el cuadro de “Nuevo Portal de Proveedores” que se encuentra a la izquierda de la pagina. No es
necesario proporcionar el nimero de proveedor ni la contrasefia, porque esto se hara cuando se
presente la portada de la nueva version.

Una vez que se ingrese correctamente al nuevo portal de proveedores se presentara la pagina
principal de trabajo que se compone de las siguientes partes:


http://www.provecomer.com.mx/
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Las partes que la componen son:

« Encabezado principal

e Opcion para terminar la sesion y salir del portal de Provecomer

« El menqd principal de opciones que permanece siempre abierto e incluye opciones de uso
general para toda la navegacion.

« El menu de opciones de informacion, se abrira en sub-opciones al dar click en cada una
de ellas.

e El area de avisos principal que se presenta al momento de iniciar una sesion de
navegacion y posteriormente sera reemplazada por las consultas que se vayan
seleccionando del menu. Se presentan las circulares o cambios que la compaiiia realiza,
por lo que es importante se revise.

e El area de avisos personalizados donde se presentara informacion exclusiva para cada
proveedor y estara disponible al inicio de la sesién o cuando se actualice la pantalla
principal (Presionando la tecla F5).

Es importante aclarar que el encabezado y el menu del lado izquierdo permaneceran visibles
todo el tiempo. La informacion se ira desplegando en el area de avisos y consultas.
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En el nuevo portal de Provecomer se manejan dos tipos de claves con funciones diferentes:

« Una clave maestra
* Claves adicionales o secundarias.

La clave maestra coincide con el nimero de proveedor con el que se encuentra registrado en los
sistemas de Compras del Grupo Comercial Mexicana. Esta clave maestra tendra acceso a todas
las opciones que estén disponibles en el nuevo portal y tendra la responsabilidad de crear claves
adicionales, asignando o modificando la contrasefia, definir un responsable para cada una de

ellas y otorgar los permisos a los médulos que desea dar acceso.

El responsable de la clave maestra tendra la libertad de generar tantas claves adicionales como
necesite. Incluso, la recomendacion es que se asigne una clave diferente a cada persona que
utilice el portal. Esto con el fin de poder dar seguimiento en requerimientos de auditoria y se

cuente con un mejor control en el manejo de informacién confidencial.

Una vez que se ingrese en el portal con una clave maestra se tendra disponible la opcion de

Claves de Acceso en el menu principal.

Principal

M Parametros de

Cansulta Sk ko
F

b Claves de fcceso  ffpececcissd Claves de acceso E
B Avuda P

B Denuncias
Indicadores
Pedidos

Centro distribucion
Recibos
Devoluciones
Desgloses

Rol de articulos
Descarga de info.
Motas de cargo

Doc. fiscales

Desde esta opcién se podra administrar:
« Asignacion de responsable y contrasefia de la clave maestra
« Creacion y mantenimiento de claves adicionales
« Definicién de permisos para claves adicionales.

Al dar click en la opcién de Claves de Acceso se presentara la siguiente pantalla que se compone

de las siguientes opciones:
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Alta de una clave adicional o secundaria

Para dar de alta una clave adicional es necesario dar click en el boton de Alta/Modificar en el
apartado de Agregar una clave nueva. Aparecera la siguiente pantalla:

Asignacion de responsable y contrasefia

Accion a ejecutar Alta
Clave: 0

Descripcidn:

Statuzi SIM ASIGMAR

Contrasena I

Responsable: I |

Puesto: I |

Enwviart Enviar }

Aqui es necesario proporcionar la contrasefia, el nombre del responsable y el puesto que ocupa.
Es importante personalizar las claves ya que de esta informacion se establecera la
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responsabilidad en ciertos movimientos como alta de aclaraciones o restricciones a ciertas
consultas.

Una vez ingresados los datos y se dé click en Enviar se confirmarda el alta en la siguiente
pantalla:

Sk bk bk ok ok ko ko ko ko ok ko ko ok ko

Niunero de usuario para
accesar el portal

R e

Confirmacion de alta o modificacién de clave de acceso

E R R R RN R R

Contraseia

L R
-

EEEEEEE
FERFREEEREFEFR
EEEERE
LR

Status: Contrasefia actualizada cofkectamente

i*_CIaI.Ie de

*accegcu

SO0000276 amm3Z245 ALTA  Javier Marquez Towvar

Pravesdar Descripcian

Cnntrasv?a Status Responzable

| Continwar j

En esta pantalla se presenta el nUmero de usuario y contrasefia con el que debera ingresar el
nuevo usuario. De esta manera, las claves adicionales, en ningln momento requieren de
capturar el nimero de proveedor para ingresar al sistema. Internamente estaran ligados tal
como se presenta en esta consulta.

Una vez que estd dado de alta el usuario es necesario asignar los permisos. Para esto es

necesario seleccionar el botén de Permisos en la linea donde aparezca el usuario en cuestion
dentro del apartado de Claves de Acceso personalizadas.

Aparecera la siguiente pantalla con los permisos a los que tiene derecho la clave maestra:
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Usuario:

S0000276 Javier Marquez Tawvar, Atencidn a

autoservicio

Permiso

|F‘errni505| Asig. |

Cezglases

Racibos

“Wentas e inventarios
Dezempefia

Motas de cargo v fiscales
Dewvoluciones

Drezcarga de infarmacidan
Pedidas

Ceantro de distribucidn

Rol de articulos

miElm ulm u)m Iu} = n
o o056 000000

. Continuvar ] ]
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De entrada aparecera sin ningun permiso indicado con el foco rojo. Los permisos que tenga
asignados apareceran marcados con una palomita en el check box de permisos y el foco en

verde.

En este punto es necesario seleccionar los permisos a los que va a tener derecho este usuario y
dar click en el botdon de continuar.

Enseguida aparecera la pantalla confirmando los permisos que se hayan definido en cuanto al

acceso de informacion.

A partir de este punto se podra hacer uso de la clave adicional con los limitantes que se le

hayan definido en cuanto al acceso de informacién.

Status: Permisos acualizados carrectarmmente

Proveedor:

Usuario:

S0000276 Javier Marquez Towvar, Atencidn a

autoservicio

Permisos | Parmiso |
Desgloses (6]
Eecibos O
“entas e inventarios ]
Cesempefio [ )
MHotas de cargo v fiscales L&)
Cevaluciones O
Descarga de infarmacidn ]
Pedidos [ )
Centro de distribucidn D
Eol de articulos O

. Continuar ] ]
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Es importante aclarar que las claves adicionales no tendran acceso a esta opcién, por lo que
cualquier adecuacién, especialmente el cambio de contrasefias debera hacerlo la clave maestra.

El menud al que tendr& acceso la clave adicional aparecera Gnicamente con las opciones que se le
hayan definido.

Principal ﬂ
B Pararmetros de

cersile A TODOS LOS P
B Claves de Acceso
X Avuda Enviamos a Us
¥ Denuncias informamos que
Sm— Comercial Mexic:
ndicadores de Letras Electr
Recibos vigente, que red

Devoluciones

Le deseamos gL
esperanza vy el ¢
son los deseos ©

Desgloses

GR

Es necesario y muy importante que en caso de estar consultando con una clave adicional y no
poder visualizar ciertos médulos de informacién, revisarlo primero con el responsable de la clave
maestra antes de solicitar soporte técnico o atencion telefénica.

Modificaciéon de datos de la clave maestra o adicional

Para modificar la informacion de la clave maestra o de las adicionales, es necesario dar click en
el botén de Alta/Modificar en la linea del usuario que se desee modificar. Enseguida se mostrara
la pantalla con los mismos campos de captura vistos en el alta pero con la informacién en cada
campo.

Asignacién de responsable y contrasena

Accidn a ejecutary Actualizacion
Clave: S000027E

Descripcidn:

Status: BAJA

Contrazefia: Iamm3245

Responsable: |Javier Marquez Tovar |

Puesta: |Atencidn a autoservicio |

Enwiar: . Emviar }

En la Accién a ejecutar aparecera Actualizacion y la clave del usuario aparecera en lugar del
cero.
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Unicamente es necesario corregir los datos deseados y dar click en el botén de Enviar y
posteriormente aparecera la confirmacion del cambio. Se pueden hacer tantos cambios sean
necesarios. Sin embargo, es recomendable crear una clave nueva para una persona diferente y
no modificar el nombre a una ya existente, ya que todos los movimientos estan relacionados a
la clave de usuario y de esta forma se perderia quien hizo realmente el cambio.

De cualquier manera esta politica de administracién de claves es una sugerencia y queda como
responsabilidad del usuario de la clave maestra llevar el control de las mismas.

Cambio en el status del usuario

Para cambiar el status de un usuario es necesario dar click en la columna de Cambiar Status. El
sistema cambiarda el status de ALTA a BAJA o de BAJA a ALTA. Se puede cambiar el status
tantas veces como sea necesario y al igual que todas las opciones antes vistas, esto podra ser
realizado Unicamente por el administrador de la clave maestra.

A continuacion se presenta la pantalla de confirmacion:

Status: Status acualizado a BAJA correctarmente,

Clave Proveador Mornbre | Puesto Status
SO000027F6 | 853099 Javier Marquez Towvar Atencidn a autaservicio By

. Continuar .:I

Como se puede apreciar no se presenta una pantalla previa de confirmacion. Si se cometio un
error se puede volver a cambiar el status nuevamente.

Con el cambio en el status del usuario se complementa la politica de administracion de usuarios
sugerida en los pasos anteriores, en el sentido de asignar claves nuevas para cada usuario y dar
de baja aquellas que ya no se requieran. La Unica clave que se debe modificar sobre si misma es
la clave maestra.

OPCION DE PARAMETROS DE CONSULTA

En esta opcién se podra definir el rango y el criterio de fechas que se considerara para realizar
las consultas que se presentan en Provecomer.

La opcién de Parametros de Consulta se encuentra en el menu en el apartado de Principal y
siempre se encuentra disponible.
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Principal

F t d * - 2
- i ig-eeeeeeol Parametros de Consulta :

e

B S N A A A A R
s

M Claves de Acceso
B Avuda
B Denuncias

Indicadores

Pedidos

Centro distribucion

Recibos

Devoluciones

Desgloses

Rol de articulos

Aclaraciones

Descarga de info.

Motas de cargo

Doc. fiscales

Admin. del sistema

Al dar click en esta opciéon aparecera una ventana tipo pop-up donde se podra capturar el rango

de fechas y criterio.

Modificacion de parametros de consulta @

Fecha Inicio: |12 |Mar2|:- ;l |2|:||:|5
Fecha Fin: |18 |Marzu:- ;I |2E|E|5

Criterio de fecha: |Fecha de Alta/Pago ;I
Enviar |} Cerrar

Se podra elegir el rango deseado y Unicamente se debera cuidar de seleccionar dias validos con

respecto al mes seleccionado y que la fecha de inicio sea menor o igual a la final.

Una vez que se seleccione la fecha deseada se debe dar click en el botén de Enviar y aparecera
la siguiente pantalla confirmando el rango seleccionado. Si es correcta se daré clicKk en el boton

de Cerrar para actualizar el parametro de Fechas.

Modificacién de parametros de consulta

Status: Los datos fueron actualizados correctamente.
Usuario 50000007

S~ — E——————————

12/03/2005 15/03/2005 Fecha de Alta/Pago
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La pantalla de parametros de fechas esta disefiada en pop-up permitiendo utilizarla en cualquier
pantalla y nivel dentro de la navegacion de las consultas. No es necesario regresarse a la primer
pantalla para ver los datos cambiados. Unicamente es necesario dar click en el boton de
refrescar ubicado en la esquina superior derecha de la consulta y se actualizara la informacioén
con los nuevos criterios:

o ) R ™ T [T A i e P A =AW e ]
mexicana ‘w4

5 DE RL DE CV __olir

Pedido Sucursal ; i
idos por Sucursa Botin para actualizar
la consulta en pantalla.

Pesdodo de Consultar del 12/03/200% ol 18/03/ 2005

Tapa dia Consulta: Facha da alks

5-i|lL_C‘|lulj Euevrd &l Hurn. da Padidas
(8] CEMTRD CORPOEAT IO
CENTRQ

THSURGENTES
ASTURIAS

MEG#A PILAFRES
QUERETARD ZARASDZA
PLERLS CHHTRD

L WILL A E

EEEEEEEE

L]

Si se utiliza el icono para refrescar o actualizar del navegador (Refresh o F5). Aqui se actualizara
la ventana completa regresando a la pagina principal de Avisos y no a la consulta en la que se
encontraban.

El rango de fechas seleccionado quedara activo mientras dure la sesiéon y aplicara para todas las
consultas que utilicen las fechas como parametros de consulta.

En algunas consultas de reportes por el nimero de columnas que se presenta no se alcanza a
visualizar directamente. Es necesario recorrer la barra horizontal de scroll para visualizarlas.
Estas opciones siempre se encontraran en la esquina superior derecha del reporte.

Las opciones en el criterio de fecha son las siguientes:

 Fecha de alta o fecha de pago
« Inicio de vigencia o fecha de corte
e Fecha de publicacion.

La Fecha de alta se refiere a la fecha en que se gener6 el movimiento. Por ejemplo la fecha
en que se dio de alta un pedido, recibo o devolucion. Fecha de pago aplica para los
desgloses de pago generados y como su nombre lo dice, se refiere a la fecha en que se
realizara la liquidacion.
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El inicio de vigencia se refiere principalmente a los pedidos. Fecha de corte se refiere a los
desgloses de pago y corresponde a la fecha de corte de los movimientos que conforman el

pago.

La Fecha de publicacion se refiere a la fecha en que el movimiento estuvo disponible en el
portal. Aplica para pedidos, desgloses de pago, recibos y devoluciones.

En todas las demas consultas que no se hizo referencia se utiliza el mismo criterio como fecha
del movimiento, por ejemplo: Ventas, siempre se considerara la fecha de la venta sin importar
en que fecha se publicé.

Ejemplo de variacion en las consultas dependiendo del criterio de Fecha.

A continuacién se presenta una consulta con criterio de fecha del 10 al 18 de marzo del 2005 y
Fecha de alta/ Pago.

Periodo de Consulta: del 10/03/2005 al 15/03/2005
Tipo Consulta: Fecha de Alta
Pedidao |Origen|5tatu5| Fecha Alta | Inicio Yig. | Fin “ig. | Tipao | Rew, |Detalles|

Eb) 200E3TEES ul ALTA 15/03/2005 18/03/2005 26/03/2005 RESUR, 17/03/2005 I_

Seleccionar )

Unicamente se presenta un folio porque es el Unico que se dio de alta entre el 10 y el 18.

Se modifica el parametro de consulta manteniendo el mismo rango de consulta pero con criterio
de fecha Inicio de Vigencia / Fecha de corte y trae los siguientes folios después de actualizar la
pagina (no es necesario volver a realizar la consulta desde el inicio.)

Perodo de Consulta: del 10/03/2005 al 18/03/2005
Tipo Consulta: Inicio de Yigencia

Pedidao |Origen|5tatu5| Fecha Alta | Inicio VWig. | Fin Wig. | Tipao | Reu, |Deta|les|

2E) BO0E3TEE4 ul &LTA  15/03/2005 18/03/Z003 Z6/03/ 2005 RESUR, 17/03/2005 r
EE) 300634886 u] &LTA 08/03/2005 15/03/2005 30/03/2005 RESUR, 10/03/2005
EE) 300634857 u] &LTA 03/03/2005 15/03/Z005 30/03/2005 RESUR, 10/03/2003
Lk 200624773 n] ALTA 08/03/2005 14/03¢/Z005 25/03/2005 RESUR, 10/03/2005
Lk} 200E24E90 u] ALTA 08/03/2005 1170372005 25/03/2005 RESUR, 10/03/2005

Lk} 200634691 n] ALTA 082/03/2005 1170372005 25/03/2005 RESUR, 10/03/2005

) m ul m ) =

Lk} 200E34E92 u] ALTA 08/03/2005 11/03/2005 25/03/2005 RESUR, 10/03/2005

Seleccionar )

La consulta presenta otros folios porque son todos los que en su inicio de vigencia estan dentro
del rango seleccionado.
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Observe que en el encabezado se indica el rango de consulta y criterio utilizado. En el caso de
esta consulta se puede constatar el funcionamiento del criterio ya que se presentan las
columnas de Fecha de Alta e Inicio de Vigencia.

Referencia al portal anterior.

En el portal anterior, en la mayoria de las consultas se capturaba el rango de fechas al inicio de la consulta
y aplicaba Unicamente para la navegaciéon a detalle dentro de la misma consulta. Para cambiar el rango era
necesario regresar a la primer pantalla, poner el nuevo rango y realizar nuevamente las consultas hasta
llegar a la pantalla que se deseaba consultar. En la nueva version, como se explicé anteriormente, esto no
es necesario.

Fecha de Inicio Fecha de Fin

| | 16 | 03 | z2o00s | 18 | 03 | =005

IMPORTANTE: Para poder proporcionarle la informacian
cotrecta, ez necesario llene todoz loz campoz requeridos,
Cuando consulta por esta opcidn considere que los pedidos
que ze muestran zon los originados por la sucursal que
usted introduzca en el campo de texto superior, por lo tanto
no apareceran pedidos de CENTRAL: para poder ver pedidos
originados en CEWTRAL introduzca una de las siguientes
opciones: la palabra CENTRAL , el nurmero: 300 o el nurmero
0 en el carmmpo de texto llarmado Sucursal.

FPara poder wver pedidos originadoz por el CEMTRO DE
CISTRIBUCIGON intraduzca el ndrmera 280,
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MENU DE OPCIONES

El mend de opciones en el nuevo portal de Provecomer se encuentra ubicado a la izquierda de la
pantalla y estd permanentemente disponible a lo largo de todas las consultas a través del
manejo de “frames” (area de trabajos). Esto permite accesar todas las opciones del portal sin
importar en que consulta se encuentre.

L T o T N

: :

Principal . SULELEEEE. Opciones principales :

B Parametros de s = :

= 1 permanentemente abiertas :
W) Claves de Acceso PP
g A vuda - Sub-opciones del menu :
\B DEnUnClas :1-1-1-1-1-1-1-1-1-1-1-1-1-++++++++++++++++++++++

Indicadores
Pedidos

Centro distribucign
Recibos
Devoluciones
Desgloses

Rol de articulos
Descarga de info.
Motas de cargo

Doc. fiscales

Se conforma de un menu principal (Letras azules en negritas con fondo azul) y cada uno de los
elementos cuenta con sub-opciones (Letras azules con fondo gris). Las opciones del menu
principal se encuentran siempre abiertas para facilitar el uso de ellas, principalmente la de
Parametros de Consulta.

Para ver las sub-opciones de un elemento en particular es necesario dar click sobre la
descripcion y automaticamente abrira las opciones que lo conforman.
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Principal ﬂ

B Parametros de
Consulta

M Claves de Acceso
B Ayuda

B Cenuncias
Indicadores

Pedidos e bR bR b e b e e e
F:

» Consulta Por Folio #+++++++: Sub-opciones de pedidos :

\_b'.) Cl:ll-lsl_llta por di’a B e

B Pedidos Sin
Cansultar

¥ Pedidos Paor
Sucursal

Centro distribucion
Recibos
Devoluciones
Desgloses

Rol de articulos
Descarga de info.
Motas de cargo

Doc. fiscales

Al dar click sobre una sub-opcidén, la consulta se presentara en la parte derecha sin afectar el
menu.

Es importante notar que las opciones del menu Principal siempre permanecen abiertas. Al dar
click en alguna otra opcién cerrara la seleccionada previamente y abrird las de la nueva
seleccion.

En caso de que la resolucién del monitor o el niumero de opciones no permita visualizarlas
completamente, es necesario utilizar la barra de scroll que se encuentra junto al menu para
poder visualizarlas todas.

Las opciones que se presentan en el menu son personalizadas a cada perfil de usuario por lo
que en caso de no contar con alguna de las opciones es necesario contactar al responsable de
su clave maestra, ya que es quien define las opciones para cada subclave. En este menu se
encuentran todas las opciones que maneja Provecomer por lo que se podra ver informacion
tanto de pedidos, como recibos sin necesidad de salirse y registrarse en otra opcion.

Referencia al portal anterior.

En el portal anterior las opciones de menu se encontraban divididas en informacién para el area de
cobranza (Recibos, Devoluciones, Desgloses de pago, etc.) y para el area de ventas (Pedidos, Ventas e
Inventarios). Para tener acceso a cada una de ellas era necesario entrar con una contrasefia diferente
desde el inicio del portal.

Esto no permitia que dentro de la empresa usuarios de ventas pudieran ver informaciéon de pagos por
ejemplo, que Unicamente pertenecia al area administrativa.

En el nuevo portal, como se tiene acceso a todas las opciones del mend, es necesario personalizar claves
para cada usuario y evitar que tengan acceso a informaciéon no autorizada.
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FUNCIONES DISPONIBLES EN LAS CONSULTAS

Todas las consultas en el nuevo portal de Provecomer tienen una barra de opciones que permite
hacer busquedas dentro de la consulta, regresar a la pantalla anterior, actualizar la informacioén
y exportar a Excel.

La barra de funciones esta disponible para todas las consultas dentro del nuevo portal y se
encuentran en la esquina superior derecha. En los casos en que el reporte tenga varias
columnas y no pueda visualizar dentro de la pantalla, sera necesario recorrer la barra de scroll a
la derecha y las opciones se encontraran siempre a la altura de la dltima columna.

|_.I_I_I. - | RIS I| m.f{.ﬁ_;ra. ‘ J .
LS IbE BEL LDE W Sl
I tieism
Pedidos por Sucursal ‘*._ ____________________________________

: Barra de opciones para
¢ las consulias

Tipn de Comsults: Fachs de alts oy e e e 0]
Balae |Clava | Buieies al Kurn. da Padidos

0 CENTRO CORPGRATING
CEHTRO

[HELRGENTES
AETURLAE

HMEGA FILARES
QLUERETARD ZARAGRTA
SUEBLA CEHTRES

LA YITLLA

Peviado de Conaultas del 12/037200% sl 20/037200=

EEEEEEEE

- -
ol kB A e

A continuacion se detalla la funcionalidad de cada uno de los botones en la barra de opciones.
Busqueda

Esta opcion se compone de un campo para captura y el botéon para realizar la busqueda:

LU

Campﬂ pal-a -..:t...:----------------..--
capturar el Boton para
texto a buscar lanzar la buisqueda

L S R S R R R
LR R R

BEEEERRERRERY
L
FEEEEREERE

FEEREEEEEEE R
dEEEEREE R

Para realizar la blisqueda es necesario escribir en el campo de captura la palabra o nimero
deseado y posteriormente dar click en el botén para iniciarla (icono de lupa). El cursor se
posicionara en el primer texto con el dato seleccionado. Si se desea buscar una segunda opcién
es necesario presionar la tecla de mas (+), automaticamente se posicionara en el siguiente
texto que contenga la misma condicion. Se puede repetir este procedimiento hasta que
aparezca la ventana de aviso de que no se encontraron mas datos con esa condicion.
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En caso de que se necesite hacer otra busqueda o la palabra seleccionada no sea la correcta, es
suficiente con presionar la tecla de menos (-) y el cursor se posicionard automaticamente en el
campo de captura y se podra hacer una nueva busqueda.

Cabe aclarar que el procedimiento con esta busqueda, localizara el dato seleccionado soélo
dentro de la misma pagina y aparece tal como se escribid.

+ Be capiura el texio a buscar

" E—— mﬂ-ﬁma-a—l

DE RL DE C¥ ]
— 4

chck S0 pard picis b beoueds |+ DG ) OCUBEFCL

Pedidos por Sucursal B
Buriods de Consubla: dal 13/03/200% &l 1803y 2008 *a,
m“[ II I]nccldi."lil:trld‘ I-‘-I.:l JJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJ :
Balee. | Clava) Busuraal Thur. da Dadides t Seda click en el botén :
A 0 | CEMTEC CORROSATIVG 4 ¢ de biasqueda :
Ty 1 [ 1 L Ly .
57T R :rlsumzmeda 3
LBl 3 ASTURIAS e 3
oY) §  HEGA PILARES .'-._ : ]

‘ Paosiciona el cursoi- al enconlirar
: la palabra y la marca

Regreso de pagina

Esta opcidon Unicamente regresara a la pagina o consulta realizada previamente. Su
funcionamiento es similar a la de Atras o Back del navegador

gl

Botin pararegresar ala
pantalla o consulta anterior

L O O A Y X

l-ll-ll-l-l-l-ﬂ‘l-l-
FEFEFEFREFFFR

Refrescar pagina actual

Este botéon actualiza la informacion de la pagina que se encuentra consultando. A diferencia de
la opcidon de Actualizar o Refresh del navegador, esta opcidn Unicamente actualiza el cuadro
donde se encuentra el reporte y no refresca la pagina completa. Esto permite ver los datos
actualizados sin necesidad de salirse de la consulta.
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Boton para actualizar
1a consulta actual

R R

L

PR A L
FEFEEREFEERREF

Si se presiona el botén de Actualizar del navegador o F5, regresara a la pagina de inicio donde
se presentan los avisos y sera necesario realizar la navegacion completa para llegar a la
consulta, ya que esta opcion actualiza la ventana completa.

Esta funcion es muy util cuando se cambian los parametros de consulta o cuando se utiliza el
botén de regresar, ya que refresca la pantalla y presenta los datos actualizados sin necesidad de
realizar la consulta completa desde el principio, o salir de la pantalla donde se efectua la
consulta.

Exportar a Excel

Esta opcion permitird exportar los datos a una hoja de calculo (Excel) tal y como se esta
presentando en la pantalla.

Boton para exportar
a hoja de calculo

[ R R

o el

REEEE
EEFEEREFRRRE

Para poder utilizarla Unicamente hay que tener la consulta que se desea exportar en pantalla y
dar click en el botdon correspondiente AbrirdA una nueva ventana con la misma informacion
presentada en una hoja de calculo
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J Archivo Edicion “er  Inzertar Formato Heramientaz Datoz: Ir Favonto
ncipal =] o 5 -, . @ 74
arametros de Abras Adel ke Detener Actualizar |nicio E
Consulta
Direccian (& hitp: 44128.1.4. 3 weblntra/GeneraR eporteSm Ycampol=0&repaT ipdato0=1%
Claves de Acceso J - Ij P R P pallp
S y B3 | = 750000500735
Jenuncias B A | B I c | L | E |
e e 7 |Status: ALTA
icadores I
- % ([Fecha de Alta: 15/03/2005
o g |VYigencia: 18/03/2005 - 26/03/2005
- : 032005 _—
Sornparativao de o3/ 10 |Fecha de consulta: 1770372005
sedidos contra 005 - 2E/03/2005 o Tino: RESURTIDG
“ecibo v 1770372005 1) Tipo:
Zonsulta Por Folio
Zonsulta por dia 12 | Mo, Articulo Descripcidn Suc,| Sec.
*edidos por Dia Descrip
S 12 1 TEONN0Z00735) EARRA OE CEREAL F10 175 z
Eealnn r25g BARRA DE CEREAI
E - 14 2 TH0000202436 CEREAL BARRA FIMNA CALA 175 2
edidos Por \26o CEREAL BARRA MU
sucursal PIMA CAJA KELLS | 15 3 TEONONE02437 CEFEAL BARRA MARZARNA CAla KEL 175 2
itro distribucion CEREAL BARRA ML
o FEPR ANz ANA cala K16 4 THEO000202438 CEREAL BEARRA FRESA CA 175 z
ibos —
CEREAL BARRA ML
- e T e e || 17 5 TEOOONE03234| EARRA OE CEREAL MARZANA FERA C 175 2
| BARREAS OE CEREAI
igloses 1343 o e pepa oAb [ Ca4TMRZK
de articulos 116g BARRAS DE ARRO
e — 144 GRS DISPL TI=F
BARRAS DE ARROZ FRESA M
icarga de info. 1175 Laa GRS 175 z 100 <la 40000 oY 100 0.00 0.00

El funcionamiento y presentacién de esta hoja Excel depende de la configuraciébn de su
navegador explorer, asi como de la version de Excel u hoja de calculo que tenga instalada en su
PC.

Antes de salvar el archivo o hacer cualquier otra adecuacion, es necesario cambiar el formato de
las columnas donde se encuentran cédigos de barra de producto a formato numérico con cero
decimales. Esto debido a que por un manejo interno de Excel asume el campo denotacién
cientifica, si se salva sin hacer el cambio redondea el campo y se pierden los Ultimos digitos del
cddigo, haciendo imposible el uso de la informacién.

Para que pueda hacer uso de toda la funcionalidad de Excel a la que esta acostumbrado, es
recomendable salvar el archivo primero, cerrar la ventana, iniciar su Excel y abrir el documento
que acaba de salvar. Esto debido a que las funcionalidades de Excel pueden no estar activas
completamente ya que la hoja se abre dentro del mismo explorer.
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Para salvar la informaciéon de click en la opcion del menu de Archivo, Guardar como y aparecera
la pantalla que registrarda en nombre del archivo para que se guarde. Es muy recomendable que
se guarde en tipo CSV (delimitado por comas) y se asegure que el nombre contenga esta
extension. Esto con el fin de eliminar cualquier atributo o imagen que su versiéon de Excel no
pueda manejar.

Posteriormente podra abrir el archivo desde Excel con la informacidon completamente limpia.

DESCARGAS DE INFORMACION

Toda la informacion que esta disponible en el portal de Provecomer tiene la posibilidad de ser
descargada de manera masiva para manipularse en los equipos de cada usuario, sin necesidad
de mantener una conexion a los servidores de Comercial Mexicana.

El nuevo portal de proveedores ofrece dos maneras diferentes de realizar las descargas
programadas dependiendo del volumen de informacién que implique. Cada una de ellas para
hacer mas eficiente y seguro el proceso de descarga.

La primera opcién es la seleccion de folios y descarga en linea. La segunda es la programacion
de descarga y consulta al dia siguiente. Algunas consultas como pedidos, recibos y devoluciones
se pueden hacer en ambas opciones. Otras como Ventas e Inventarios solamente se pueden
hacer programadas. Esto debido al volumen tan alto que no permite hacer una consulta en
linea.

A continuacién se explican a detalle ambas opciones.
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Seleccion de folios y descarga en linea

Este procedimiento consiste en seleccionar los folios que se desean descargar desde las
consultas en linea. La aplicacion generara un archivo con la informacion y lo pondra disponible
para la descarga de informacion.

Enseguida se describen los pasos a seguir:

Es necesario ingresar alguna de las consultas de los diversos movimientos que se presentan en
el portal

Por ejemplo la consulta de pedidos por sucursal:

Perodo de Consulta: del 0z/04/2005 al 08/04/ 2005
Tipo Consulta: Fecha de Alta

| Pedido |Origen|5tatus| Fecha Alta | Imicio Yig. | Fim “ig. | Tipo Reu, |Deta|leg|
AE) 200647773 u} ALTA 0&/04/2005 | 03/04/2005 15/04/2005 OFERTA IF
k) 200647774 u] &LTA 0&/04/2005 08/04/2003 15/04/Z005 OFERTA F
Ab) 2006465584 u] &LTA 044042005 07042005 15/04/2005 RESUR. r

k) 300647398 u] &LTA 05042005 0704 2005 14/04/2005 U.COMP, 07 /04,2005 v

£k} 300647399 u] &LTA 05/04/2005 OF/04/2005 14/04/2005 L.COMP, * I

= ke ok ok ko ks ok ok ok ik ok ok ek ok A

Boton para ejecutar una - (Selecdonar) S,

accién con los folios Columna para seleccionar
seleccionados los folios a descargar

O R bbb bbb bbb b bbb b bbb bbb R R bR bbb bbb bbb bR

FEEEREE R R
FREEFEREEREER

dTEE R R
FERREEEREE

e« Es necesario indicar los folios deseados y posteriormente dar click en el botén de
Seleccionar.

e« Aparecera una pantalla preguntando lo que se desea hacer con la informacion
seleccionada.

NOTA: Es importante aclarar que las opciones que aqui aparecen pueden variar de consulta a consulta, ya
que la accidon que se esta realizando hasta este momento es seleccionar los datos para realizar una accién,
que en su momento se tratara de una descarga de informacion.

Se presenta una pantalla que ejemplifica las opciones disponibles en particular para la opcién de
Pedidos:

Alta Descarga Masiva Pedidos por Sucursal

Selac, | Qpcion |
Yy Encabezados de Pedidos
Yy Detalle de Padidos

Es necesario seleccionar una de las opciones de descarga. En este caso esta disponible la opcion
para descargar los encabezados o detalles de los folios seleccionados.

mexicana p—
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« Aparecerd una pantalla que confirma que los folios han sido programados para la
descarga.

Descarga Pedidos Por Sucursal

Se han programado 1 folios para ser descargados.,
Usted podra descargar esta informacidn en la parte de descargas del dia de su
meni prncipal..

Hasta este momento Unicamente se han programado los folios para proceder a descargarlos.
Esta accidbn no es necesario realizarla inmediatamente, se puede regresar a las diferentes
consultas de informacién ya sea del mismo médulo o de algun otro y programar la descarga de
mas folios. Al final se podra proceder a descargar todos los folios seleccionados en un solo paso.

Para proceder a la opcién de descarga es necesario ir a la opcion de menu de “Descargas de
Info.” y dentro de éste a la opcion de “Del dia”

Principal

Iodlic silires
Pedidas

Canmtrn ol losicidin
Haocihns
Devdlindlanes
ewglavrs

#@nl dr articuins
hhif:ftn’_l-—!llfl.-
Descargs de info.
A Mragramacds

S Frogramas
|= Jg-T

| el DIl "l- Opcitn para descargas
; programaidas del din

Fmiar ibe ¢ Srips

[L1°T 1il.l.'.|-|.|.F-' -
Admvin. del sistema

En esta opcién se encontraran todos los folios que se hayan seleccionado y estaran disponibles
para la descarga del archivo finalmente.

e Aparecera la siguiente pantalla presentando la informacion disponible.
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Menu Descargas Masivas

Estatus de Descarga: ALTA

Cresc, |Descarga|
Tiene 9 folios de Detalle de Pedido por ser descargados Y]
Tiene 10 folioz de Encabezado de Pedido por ser bi)

descargados

-
R PR R R R R

Dar click en el boton de
descarga

A R A

R
FEEFEEEREFEEERRF

Esta opcion acumularéa todos los folios seleccionados por el mismo tipo de descarga. Por ejemplo
los 10 folios de encabezados que aparecen seleccionados pueden conformarse por folios
marcados en diferentes consultas o pasos, no necesariamente en un mismo paso.

« Al dar click en la opcién de Descarga aparecera la siguiente pantalla que es la que
permitird propiamente guardar la informacién al disco duro de la PC del usuario.

De=carga de Follos.

U o s i R i Opcign de In descorgn

by sem dando click con el Babdn '
- -y L AETE T TRRY - -
¢ Heleccionar la spcidn de oo [ S T T devecha sobre 1o liga 4
[ Guardar desting comao. .- rie i datin
: o Rave et ae.-.
Copim oo e
_IEL
i o [ =l & Al =) el
emdrran_ i o A CHE I Fewin LNk
| ke e pioiWaE ] Coamein Tliiesnde ki CaMp
L vagaaice | civl_gaaics ) Famvusa 1Pa
T | &_paees | Gianausi i P
o ©_Frecusnes = E Smmmerng - mgn_pa —drh
| "1 cataicgo._ragerm “1Esrs ) i _Jni
i I L ——
vl che mspbdvpe | pecickor | T30 ETA T ERIR T TROOFEE (e *---*t-ﬁ—h--‘---ﬂ; G dor el wrchivoe en el divecionrin
b R S ] 1 e . Sen dew e A e e

« Es necesario primero dar click en la opcién de Descargar detalle con el botén derecho del
Mouse. Después aparecera un menu de opciones en donde es necesario seleccionar la
opcion de “Guardar destino como” o “Save target as”, dependiendo del idioma que esté
manejando en su sistema operativo.

« Posteriormente aparecera la ventana de Windows donde se podra seleccionar el
directorio donde se podra almacenar la informacion.

Es muy importante no cambiar el Nombre del archivo, ni la extensién ni el tipo del mismo para
no alterar el formato del mismo. También es importante identificar perfectamente el directorio
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donde se realiza la descarga, ya que el directorio por default que proporciona Windows puede
ser un directorio temporal de dificil localizacién.

Una vez realizada la descarga podra abrir el archivo en la aplicacién de su preferencia como
Excel o un Editor de texto. Dependiendo del tipo de archivo en el que se haya generado la
descarga debera de ser la aplicacion.

De esta manera quedara finalizado el proceso de Seleccion de folios y descarga en linea.

Referencia al portal anterior

En la version anterior de Provecomer la descarga se realizaba desde la misma consulta. De igual manera
se seleccionaban los folios, se daba click en la opcién requerida e inmediatamente aparecian los folios
solicitados. Si se requeria descargar folios obtenidos con diferentes criterios de blsqueda era necesario
hacerlo uno por uno. El proceso de descarga y los formatos de los archivos es el mismo en ambas
versiones del portal.

Encabezados en CSY

Seleccione un numero de folio para conocer el detalle del contenido,

Pedido Origen  Status  Fecha de Alta Inicio Wig. Fin Wig.
00647773 | CEMTRAL | ALTA 06/04/2005 08/04/2005 | 15/04/2005 OFERTA | wm | [T
00647774 | CEMTRAL | ALTA 06/04/2005 08/04/2005 | 15/04/2005 OFERTA | Hm | [V
00646584 | CEMTRAL | ALTA 04/04/2005 07/04/2005 | 15/04/2005 RESUR, [
00647298 | CEMTRAL | ALTA 05/04/2005 07/04/2005 | 14/04/z005 | U.COMP. | HTM | W
00647295 | CEMTRAL | ALTA 05/04/2005 07/04/2005 | 14f04/z005 | U.comP. | wM | [T
00645428 | CEMTRAL | ALTA 01/04/2005 06/04/2005 | 13/04/2005 RESLIR. | W
00645425 | CEMTRAL | ALTA 01/04/2005 06/04/2005 | 13/04/2005 RESLIR. HTH ‘ r
Los p_edidDS que e!igiuj estan listos para ser dezc_argac_h?S. _ Columna para seleccionar
De click con el botdn derecho sobre la liga a continuacidn y selecciors s T A
salvar al disco duro de su méquina.nescargwdetalle los folios a descargar

“
a, T

"¢ Opcion de la descarga

n: Pedidos [ Porfolio | Por sucurzal | Por dia ] @ Wentas e Inventarios [.I:Tu:-r atticulo | Par sucursal | Par
-ar archivo CSY | ® Desempefio : [ Entrega en cantidad ¢ tiernpo ] # Configuracion : [ Personalizacidn |

Programacion de descargas

La programacion de descargas esta desarrollada para informacion que representa un volumen
alto para realizar descargas en linea. Principalmente se enfoca a informacién de Ventas,
Inventario y Recibos.

Se cuenta con dos formas diferentes de trabajo para este tipo de descargas. El primero consiste
en seleccionar la informacién requerida, programarla y descargarla al dia siguiente, ya que el
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procesamiento de dicha informacion se realiza en un proceso que se ejecuta todas las noches.
Con el fin de agilizar las descargas y ganar un dia en obtener la informacién, se cuenta con una
nueva funcionalidad en que aquellos proveedores que realizan descargas peridédicamente,
contaran con una programacién automatica por lo que encontraran lista la informaciéon para ser
descargada el mismo dia en que se publique las consultas en linea.

La forma de programar una descarga consiste en ingresar a la opcién de “Descarga de info.” y
seleccionar la opcion de “Programacion de descargas”.

Principal

M Pararmetros de
Consulta

M Claves de Acceso
B Avyuda
M Denuncias

Indicadores

-Eentru distribucion

Recibos

Devoluciones

Desgloses

-ﬁul de articulos

Aclaraciones

Descarga_ae info.

Opcion para programar una
descarga para el dia siguiente.

O

M Programadas

B Programacion de < cssiiny
descargas

B Del Dia

arrra s by
FEFFEFEFEFERR

Notas de cargo

Doc. fiscales

Admin. del sistema

A continuacién se presentara la informacion que esta disponible para realizar la programaciéon de
descarga.
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Programacion de descargas

Criterio y tipo de informacion
para descargar.

CHterio: Menzual ““““““

Informacion de Inventaric

L
rrrrrrend

Fechas | Selec. | U
Marza 2005 |
Febrera 2005 I-
Enere 2005 -
Diciembre 2004 r *.. Opci6n para seleccionar Ia
Noviembre 2004 r ¢ informacion. :

Octubre 2004

I— A A R R R

Es necesario seleccionar la informacion para programar la descarga considerando la periodicidad
y tipo de informacién que se presenta. Una vez seleccionado.

Programacién de descargas

bk ke ok ko ko ko ko ko ko ko
*

Criterio: Mensual :----e-+: Criterio y tipo de informacion
Informacion de Inventaric pﬂl'ﬂ dtscm‘gﬂlﬂ

L

Fechas N T
Marza 2005 |
Febrara 2005 I-
Enere 2005 -
Diciembre 2004 r “--------1 Opcién para seleccionar Ia :
Nowiembre 2004 r ¢ informacion. :
octubre 2|:||:|4 I—- .tttttttti-ttti-ttti-tttttttttttttttttttttt.

=k ok ok sk ok ok ek ok ek sk ko ok ok ko ko

\Selecdonor)  gf......-: Botén para aceptar las opciones
seleccionadas.

R

L)
FEEEFEEEFEEREF

Debido a que son varias las opciones para descargar, el boton de Seleccionar normalmente no

es visible en la pantalla, por lo que es necesario recorrer la barra de scroll para encontrarla al
final de la lista.

Es muy importante fijarse en la seleccién que se esta haciendo, ya que una equivocacion en la
seleccion de informaciéon implicaria esperar un dia adicional para seleccionar la opcidn correcta y
descargar la informacion.

Una vez que se han hecho las selecciones necesarias y dado click en el botén de seleccionar
aparecera la siguiente pantalla que confirma la informacién seleccionada. Si por alguna razén no
puede visualizar la siguiente pantalla con la informacién seleccionada y en Status de Descarga

mexicana Fy
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programada, es muy probable que la programacién no se haya llevado a cabo, por lo que tendra
que repetir su busqueda.

Fecha de programacion: 03/04/2005
Status: 2 descargas programadas

Informacian Criteria F?Fha Status
solicitada
“entas SEM 2005-08 Daszcarga programada [
Ventas SEM 2005-07F Descarga pragramada 5]
Mota: .‘.

-
.
e L R R R R R

Semaforo en verde que

indica que la programacion
Las descargas estaran disponibles un dia despues de |z fecha . i
de prograrmacidn en la opcidn de Descarga de Info.- se hizo correctamente

>Programadas A T

Las descargas que aparecen en tojo no pudieron programarse
va que el tipo de descarga seleccionadeo cuenta com una
programacidn autornatica o se programaron previamente,

FEEREREEE R R
FEEFEFFEEFEEFERERRE

Es importante aclarar que si usted tiene una programacion en automatico para un tipo de
informacién no podra programarla por su cuenta. Por ejemplo, si tiene programado descarga de
Ventas diarias, no podra seleccionar una fecha de ventas diarias, sin embargo, si podra
programar Ventas mensuales.

La informacién que se acaba de programar podra consultarse en la opcion de “Programadas” en
el mismo menu de “Descarga de Info.”. En esta opcidon también se presenta la informacién que
se ha programado automaticamente.

Al dar click en esta opcion aparecera la siguiente pantalla con la informacion que se tiene
programada.

Informacion: Inventario

: - E p . Fecha Fecha

: Opcion para descargar la : S Al Fermate | informacién | consultade
: informacion [LEEE 3 NS} Mensual CEV Z004-12

i Informiacidon: Yentas

: - - = = . 3 o Fecha Fecha

E El boton en gl'ls Slg[l]ﬁ(:a . Szl SR FEUTEiED informacion consultado
: que todavia no esta lista ::---P= Semanal CSY 2005-08

i = Semanal CEY 2005-07

1a descarga

[ I O o

En el ejemplo anterior se presenta una programacion de descarga de Inventario mensual que se
realizé un dia previo, la cual ya se encuentra disponible para la descarga. El botdon en azul indica
que se encuentra lista la informacion. El botén en gris significa que no esta disponible la
informacién para descarga, por lo que habra que esperar al dia siguiente para realizar la
descarga.

En el caso de que se trate de una programacién en automatico, significa que todavia no esta la
informacién disponible.

Para realizar la descarga de la informacion es necesario dar click en el botéon de Selec. y
aparecera la siguiente pantalla.
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Confirmacion de descarga de
informacidn

La informacidn que solicitd esta lista para ser descargada, De click
en laliga a continuacian con el botan derecho, selaccione la opcian
de Suardar desting commo (Save targer 35) v salve el archivo en su
cormputadora.

Status: Descarga consultada por clave maestra
Informacion: Inventario

Criterio: Mensual

Formato: <35V

Fecha de informacion: /12/2004

Fecha consulta:

Seleccione

De click agui para descargar la informacian

Aqui es necesario seleccionar en la opcion “De clikc aqui para descargar la informacion” con el
boton derecho del Mouse, seleccionar la opcidon de “Guardar destino como...” y salvar el archivo
en el disco duro de su maquina. Este proceso es similar al explicado en la Programacion de
descargas en linea explicada previamente.

La diferencia consiste en que todos los archivos que se descarguen en esta opcidon se
encuentran comprimidos, por lo que sera necesario descomprimirlos con herramientas como
WinZip o WinRar

Mame | Sizel Type | M odified
! IMMF2004090_343206_1.tst.gz TIERE  WinRA.. 110404 209 p.m.
! INSF2004410_343806_8.tst.gz 35KE  WinRA.. 140404 755 am.
: e KR WinRA..  03/71/04 248 am.
(=P Jhgn) AR =y 1AM 255 pm

e A Exhact files...

gz ) o=
Scanfortiuses.. ¢ ract ta INSF2DD4!§_3438EIE_1 3kt

Enrwiar a 3

Cut
Copy

Create Shortout
Delete
Fename

Properties

Una vez que tenga guardado el archivo en algun directorio de su maquina, es necesario buscarlo
con el explorador del disco de su PC, seleccionarlo y descomprimirlo. Si tiene instalado Winzip o
Winrar en su computadora, aparecerda la opcion para extraer los archivos dando click con el
botén derecho sobre el archivo a ser descomprimido. El icono de unos libros apilados o sujetos
con una prensa significa que el archivo esta comprimido aunque no vea la extension gz del
archivo. El que aparezca el icono de los libros y la extensién txt (como se muestra en este
ejemplo), significa que el archivo se encuentra comprimido, pero tiene oculta la extensién por
configuraciones de Windows.

mexicana p—
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El abrir los archivos antes de descomprimirlos significara que aparezcan cédigos binarios
ilegibles para interpretarse e imposibilitando su procesamiento.

El procedimiento para programar descargas de informacién ya sea en linea o automatico es el
mismo, la Unica diferencia radica en que el sistema lo hara por nosotros todos los dias
dependiendo del criterio con que se definieron.

Para solicitar la programacion de descarga en automatico es necesario solicitarlo con el contacto
definido en el Anexo (Centro de Atencién).

Es importante mencionar que se cuenta con elementos de seguimiento para verificar que se esté haciendo
uso de la descarga de la informacién. En caso de no utilizarse podria hacerse acreedor de la suspension de
este servicio en particular o algin otro tipo de sancioén.
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REQUERIMIENTOS Y CONFIGURACION DEL NAVEGADOR

Es recomendable que su navegador cuente con las siguientes caracteristicas y configuracion
para que pueda explotar totalmente la funcionalidad del navegador.

« Navegador Microsoft Internet Explorer version 6.0 en recomendable o 5.5 como minimo.
Actualizacién de los service pack recomendados por Microsoft.

e Configuracion que permita escribir cookies
e Configuracion del monitor de 800x600 o 1024x768

e« Contar con una version reciente del Reader de Adobe Acrobat para poder abrir los
archivos en formato PDF

« Contar con los siguientes visores instalados en su navegador:

Adobe SVG Viewer Visualizaciéon de consultas

con gréaficas Svg

Adobe Acrob Visualizacion d
obe Acrobat socumentos enpor  AdObe Acrobat

Visor Microsoft Excel Visualizacién de l

documentos en Excel

WinZip o WinRar Descompresion de archivos

En cuanto a la configuracion del Windows de su maquina es recomendable quitar la opcidon que
oculta extensiones para los tipos de archivos conocidos:
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Gerneral “er | Tipoz de archivo I

—Yistas de carpeta

Puede hacer que todas las carpetas sean iguales.

| Como la carpeta actuall Restaurar todas las carpetas

Configuraciones avanzadas:

|71 Archivos v carpetas -
3 Archivos ocultos
() Mostrar todos loz archivos
) Mo mostrar archivos ocultos
) Mo mostrar archivos ocultos o del sistema
[ tdostrar el botén Conectar a unidad de red en la barra de
[ tdostrar la ruta completa en la barra de titulo
koztrar una descripoidn emergente para laz carpetas v el
O y ip archivo:
[ Pemitir todos los nomiares en maypdsculas

Recordar la configuracidn de vistas de cada carpeta _ILI
4| | ’

Ocultar e

Bestaurar walores predeterminados |

0k, Cancel Apply |

En caso de que la consulta no se visualice completamente por limitaciones de espacio en la
pantalla de trabajo o el tamafio de letra que tenga configurado en su navegador, puede abrir la
consulta en una nueva pantalla que ocupe la totalidad de la misma.

Para hacerlo es necesario dar click con el botén derecho del mouse sobre la liga de la consulta
que se desee abrir. Puede tratarse de una liga del menu principal o en la de algun detalle de la
consulta que se encuentre activa.

Se abrird un menu del que se debera elegir la opcién de “Abrir vinculo en una ventana nueva” o
si se encuentra en inglés “Open in a new window”. Al seleccionar esta opcién, abrira la pantalla
que normalmente se presenta en el area principal de trabajo en una nueva ventana, la cual se
podra maximizar ocupando el area total de la pantalla sin incluir ni el mena del lado izquierdo ni
el encabezado.

Se pueden abrir tantas consultas en ventanas nuevas como se deseen. Todas las nuevas
ventanas permaneceran abiertas hasta que se cierren explicitamente una por una. Esta
funcionalidad también resulta Util cuando se desee comparar dos 0 mas consultas diferentes.
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: Se debe de dar click conel boton derecho
________________________ ¢ del mouse sobre cualquiera de las ligas, tanto
. de Ias consultas como del memi.
Principal - |
B Parametros:de :
Consulta Pedidos por Sucur:
B Claves de Acceso
B Ayuda s
- Pepiodo de Consulta: dal 06/0%/2005 al 12/0%/ 200
e E 'I'ﬁl:-bdn Consultar Fecha de Publicacian
Indicadores - Salac [Clava)
Pedidos L 0 CEMTRO CORPORATIVG
B Comparati ¥ de $ 1 CEMTES
p:d_id o2 contra 2 IHEURGENTES T
L 3 ARTIRTAS : Opcion para abrix
B Consulta Por Folio Abrr vinculo E
B Consulta por dia 4 fbrrvincdo en una ventanarweva M| 211 1A neeva
B Pedides por Dia 2 ‘Guardar desting coma.... ventana
B pedidos sin L Imprmedsstino | e
Cansultar o
W Pedidos Por [fostrar magen
2
SucLresl . Guardar Magen: Coma. ..
Centro distribuciom 3 Enwiar imagen por corren electndnico. . %
Recibos 2 1 a Mis imégenes
Devoluciones “ Establecer como fonda
Desgloses “ Estableces como elementn de escritorio. .,

o™
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CONCLUSION

Con la explicacion de los puntos expuestos anteriormente, el usuario tendra el conocimiento de
todas las funcionalidades que maneja el portal y pueda explotar al maximo la informaciéon. La
explicacion de cada uno de los mdédulos, en cuanto a los datos que se presentan y funcionalidad
particular, se explica en el manual correspondiente.
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