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Manual de Usuario/Cliente

Solicitud de Cotizacion COMISA. (Corporacion Mexicana de Impresion
S.A.de C.V.).



1. Acceso al sistema.

En la pantalla principal, ingresar el usuario y contrasefia que le fue asignado y dar clic en “Iniciar Sesién”.
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2. Perfiles del sistema.

Perfil: Cliente.

Atributos: Solicitud de cotizaciones.
3. Pantalla principal.

Desde el menu ubicado en la parte superior derecha (a un lado de su nombre), se podra acceder a las opciones
principales del sistema.
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4., Solicitudes de cotizacion.

Para crear una nueva solicitud de Cotizacion, presionar el botén “Nueva Solicitud” ubicado en la parte
inferior de la pantalla.
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Solicitudes de Cotizacion

Mostrar 10 v entradas

Buscar:
v D Solcot Cliente Articulo Solicitado Fecha Entrega Deseada Cantidad Detalles Cotizador: Estado Solicitud Estado Cotizacién
1 0275/25  CLIENTE CARTEL TALLER EDUCACION INNOVADORA Y DEL CONOCIMIENTO 2026-04-10 20.00 PIEZAS COTIZADOR L e o
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Nueva Solicitud

Se despliega una nueva ventana.
Rellenar los campos con la informacién sobre el producto y los datos de contacto.
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Nueva Solicitud de Cotizacién

Informacién del Producto

Adticulo Solicitado

Facha en g jere | dd/mm/aaza O Contidad Unidad de medida
Descrpeign | De5€roa detalladamente lsscarac
Suficiencia  Suficiencia presupuestal Contrato  Numero de contrato

Datos de Contacto

Por favor ngrese s informacién de Ia prsona a contacar

Cliente  Seleccione un cliente

Nombre Completo £ Juan Pérez Correo Hlectrénico o

Una vez con la informacion solicitada en los campos, (suficiencia y contrato no son campos obligatorios), dar clic
en el boton “Enviar solicitud”.
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Visualizacion de solicitudes: Los estatus pueden ser los siguientes dependiendo de su caso en particular:
Pendiente, Asignada, Cotizada y/o Aceptada.

) @ prpeded ‘ g o, A L ¢ & EDUARDO LOPEZ RAMOS E]

Solicitudes de Cotizacién

Mostrar 10~ entradas Buscar:
v ID  Solcot Cliente Articulo Solicitado Fecha Entrega Deseada Cantidad Detalles Cotizador: Estado Solicitud Estado Cotizacién
1 CLIENTE CARTEL TALLER EDUCACION INNOVADORA Y DEL CONOCIMIENTO 2026-04-10 20,00 PIEZAS Esperando asignacion | PENDIENTE Esperando asignacion

ann
Nueva Solicitud

Para visualizar los detalles de la solicitud, dar un clic en el boton “Detalles”. Se muestra una nueva pantalla con
toda la informacidn que se envi6 anteriormente.

En la parte inferior se muestra el botén “Cancelar Solicitud” en caso de que ya no requiera los servicios.

U & [kl ‘ ! st 2 EDUARDO LOPEZ RAMOS E]

Detalle de Solicitud

Resumen Solicitud creada: 01/04/2026 13:18
Cliente: Producto: Fecha requerida:
CLIENTE CARTEL TALLER EDUCACION INNOVADORA Y DEL 10/04/2026

CONOCIMIENTO
Cantidad: Contacto: Email:
20.00 PIEZAS EDUARDO RAMOS eduardo.informatica.comisa@gmail.com
Especificaciones

CARTEL TALLER EDUCACION INNOVADORA Y DEL CONOCIMIENTO 30X45 CM

Archivos Adjuntos

B 1775071097 95d2c52a96947c023ch.docx

& Asignar Cotizador

@ Si ya no reqiere este servicio, puede cancelar la solicitud. Esta accion no se puede deshacer una vez confirmada.

© Cancelar Solicitud
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Una vez que se genero la solicitud, Corporaciéon Mexicana de Impresion S.A. de C.V. se encarga de asignarle a un
cotizador para dar seguimiento a su solicitud, cuando esto sucede, el estatus pasa a ser “ASIGNADA” y en el detalle
se puede observar el nombre del cotizador y su fecha de asignacion.
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Detalle de Solicitud

Resumen Solicitud creada: 01/04/2026 13:18
Cliente: Producto: Fecha requerida:
CLIENTE CARTEL TALLER EDUCACION INNOVADORA Y DEL 10/04/2026
'CONOCIMIENTO
Cantidad: Contacto: Email:
20.00 PIEZAS EDUARDO RAMOS eduardo.informatica.comisa@gmail.com

Asignacién
Cotizador: Asignado por: Fecha Asignacién: Solcot:
COTIZADOR EDUARDO LOPEZ RAMOS 01/04/2026 13:23 0275/25

Especificaciones.

CARTEL TALLER EDUCACION INNOVADORA Y DEL CONOCIMIENTO 30X45 CM

Archivos Adjuntos

B st ST dos

+ Generar Cotizacion

5. Cotizacion

Solicitudes de Cotizacién

Mostrar 10 v entradas Buscar:
v D Solcot Cliente Articulo Solicitado Fecha Entrega Deseada Cantidad Detalles Cotizador: Estado Solicitud Estado Cotizacién
1 0496/26 EDUARDO DANIEL SALVADOR CANELA Lona en mesh 2026-04-04 1.00 pieza COTIZADOR B ey

(»]8]e]

En la pagina principal se observa el estatus de la solicitud “Cotizada” y estatus de la cotizacién “Pendiente por
revision del cliente”. Dar clic en el boton “Detalles” y en la parte inferior se muestra la cotizaciéon que se envi6 por
parte de Corporacion Mexicana de Impresion S.A. de C.V.
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Archivos Adjuntos

B, 1775161192_8ee30ab8158b6ad6b803.pdf

Cotizacién v1

Fecha entrega Vigencia
09/04/2026 09/04/2026
Observaciones

Cotizacién

Archivos

B 1775493780_71c8aa2e5b5e802165ab.bin

Fecha de Envié
06/04/2026 10:43

Responder cotizacién

@ i ya no requiere este servicio, puede cancelar la solicitud. Esta accion no se puede deshacer una vez confirmada.

© Cancelar Solicitud

6. Responder cotizacion.

El cliente puede aceptar o rechazar agregando comentarios.

Responder cotizacion v1

Respuesta

[ Seleccionar...

Comentario

Adjunte el archivo firmado o el comprobante.

Elegirarchivo  No se eligié ningn archivo
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7.Versiones de cotizacion.

Asignacién
Cotizador: Asignade por: Fecha Asignacién: Solcot:
COTIZADOR EDUARDO LOPEZ RAMOS 01/04/2026 13:23 0275/25
Especificaciones

CARTEL TALLER EDUCACION INNOVADORA Y DEL CONOCIMIENTO 30X45 CM

Archivos Adjuntos

B 1775071097.9562¢5329694f7c023cb docx

Cotizacién v1 | RECHAZADA R Ocultar

Fecha entrega Vigencia Fecha de Envié
08/04/2026 08/04/2026 01/04/2026 13:25
Observaciones

Cotizacion Version 1

Archivos
B, 1775071536_1ce23036957251611875.pdlf Descargar
Comentario del dliente Fecha de Respuesta: 01/04/2026 13:43

Cotizacién Rechazada

+ Generar Cotizacién

Cada cotizacion rechazada permite generar una nueva version.

En caso de ya no requerir el servicio presionar el botén “Cancelar Solicitud”

Cantidad: Contacto: Email:
20.00 PIEZAS EDUARDO RAMOS eduardo.informatica.comisa@gmail.com

Asignacién

Cotizador: Asignado por: Fecha Asignacién: Solcot:
COTIZADOR EDUARDO LOPEZ RAMOS 01/04/2026 13:23 0275/25
Especificaciones

CARTEL TALLER EDUCACION INNOVADORA Y DEL CONOCIMIENTO 30X45 CM

Archivos Adjuntos

B 1775071097_95d2c5239694f7c023cb.docx

Cotizacién v2 (FENBIEE)
Fecha entrega Vigencia Fecha de Envié
09/04/2026 09/04/2026 01/04/2026 13:44

Observaciones
Cotizacién 2

Archivos

& 1775072666_26c638214af35278385b.docx Descargar

8. Archivos adjuntos

Contmcin 1| QTR

© Pendiente de revisién: El cliente tiene una propuesta activa. Debes esperar su respuesta para enviar otra.

Se permiten archivos PDF, Word, Excel, imagenes y archivos Rar.
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9. Notificaciones por correo

El sistema envia correos electrénicos de notificacion conforme se genera o responde una cotizacion.

10. Cerrar sesion

Dar clic en el botdn 'Salir', ubicado en el menu lateral.
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