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E nc u e nt r e  r e s p u e s t a s
• A cce d a lo s mat e ri ale s d e  e nt re nami e nt o  apro pi ad o s 

(po r e j e mplo ,  G u ía d e  U su ari o ) al h ace r cli c e n e l 
e nlace  ‘H e lp’ e n e l T o o lk i t  lo cali z ad o  e n la e sq u i na 
su pe ri o r d e re ch a e n cu alq u i e r pant alla.

• B u sq u e  re spu e st as e n la base  d e  d at o s d e  
so lu ci o ne s d e l Se rvi ce Su ppo rt C e nt e r (SC C ) al i r al 
si g u i e nt e  U R L :  www.ci sco .co m/g o /ssc y  h ace r cli c e n 
e l e nlace  ‘F i nd A nswe rs’.                              
No t a : T ambi én pu e d e  i ng re sar a la base  d e  d at o s d e  
so lu ci o ne s al h ace r cli c e n e l e nlace  ‘F e e d back ’ e n e l 
T o o lk i t .

P i d a  a y u d a
• P ara re po rt ar u n pro ble ma,  abra u n caso  e n e l Se rvi ce

Su ppo rt C e nt e r (SC C ) al h ace r cli c e n e l e nlace  ‘O pe n
a C ase ’ e n e l T o o lk i t  lo cali z ad o  e n la e sq u i na su pe ri o r 
d e re ch a e n cu alq u i e r pant alla.                                  
No t a : T ambi én pu e d e  abri r u n caso  e n e l si g u i e nt e  
U R L :
h t t p: //ci sco psc.cu st h e lp.co m/cg i -
bi n/ci sco psc.cf g /ph p/e nd u se r/ask .ph p

Detección y  r es o l u ción d e p r o b l em a s  técnico s

• C i e r r e  y  a b r a  u n nu e v o  na v e g a d o r .
• V e r i f i q u e  e l  U R L .
• V e r i f i q u e  l a  c o ne c ti v i d a d  d e  r e d .
• V e r i f i q u e  s u  r e p r o d u c to r  d e  me d i o s  ( s i  e s tá

u ti l i z a nd o  e ntr e na mi e nto  v ía  W e b ).
• H a g a  q u e  u n u s u a r i o  d i f e r e nte  i ng r e s e  a  s u  

c o mp u ta d o r a  u ti l i z a nd o  s u  I D  d e  u s u a r i o .

Si  u st e d  e st á e x pe ri me nt and o  pro ble mas t écni co s,  
f avo r d e  h ace r lo  si g u i e nt e  para d e t e ct ar y  re so lve r su  
pro ble ma:

1. H ag a cli c e n ‘H e lp’

1. H ag a cli c e n ‘O pe n a C ase ’



I ng r e s e a l  Se r v i c e  C o nt r a c t  C e nt e r  d e  C i s c o
1 . H a g a  c l i c  e n e l  íc o no d e  ‘I nte r ne t E x p l o r e r ’.
2 . N a v e g u e  a l  s i g u i e nte  U R L : 

h ttp ://w w w .c i s c o .c o m/p u b l i c /c s c c
3 . D e  s e r  ne c e s a r i o ,  h a g a  c l i c  e n e l  h i p e r e nl a c e  

‘L o g i n’.
4 . E n l a  v e nta na  e me r g e nte  ‘C o nne c t to  

w w w .c i s c o .c o m’:
a . I ng r e s e  s u  ‘U s e r N a me ’ d e  C C O  y  s u  

c o ntr a s e ña .
b . H a g a  c l i c  e n ‘O K ’.
*  R e c u p e r e  s u  c o ntr a s e ña  C C O  a l  e nv i a r  u n 

c o r r e o  e l e c tr óni c o  e n b l a nc o  a : 
c c o -l o c k s mi th @ c i s c o .c o m

1. H ag a cli c e n e l íco no
‘I nt e rne t  E x plo re r’ e n su  
e scri t o ri o .  

2. Nave g u e  al campo  
‘A d d re ss’ y  t e cle e  e l 
si g u i e nt e  U R L :  
h t t p: //t o o ls.ci sco .co m/W W
C h anne ls/I P A /we lco me .d o

3. H ag a cli c e n e l e nlace  ‘L o g  
i n t o  t h e  P art ne r
R e g i st rat i o n T o o l’.                                           
No t a : L o s part ne rs
ne ce si t an u n I D  C C O  para 
po d e r i ng re sar.  P ara 
o bt e ne r u n I D  C C O ,  i r a :  
h t t p: //t o o ls.ci sco .co m/R P F /
re g i st e r/re g i st e r.d o

4 . A pare ce  la pant alla 
P art ne r R e g i st rat i o n. 

5 . Si g as las i nst ru cci o ne s 
d e t allad as d e scri t as e n la 
pág i na.                                
No t a : P ara may o r 
i nf o rmaci ón,  i r a :  
h t t p: //www.ci sco .co m/warp
/pu bli c/7 6 5 /t o o ls/re g i st rat i o
n/u se rg u i d e .sh t ml#o ve rvi e
w

bási co s

R e g i s t r o  d e  
P a r t ne r

4 . I ng re se su ‘no mbre d e  
u su ari o ’ C C O  y  co nt rase ña

3. H ag a cli c e n e n e l  
e nlace  ’L o g  i n t o  t h e  
P art ne r R e g i st rat i o n 

T o o l’

1. Si g a lo s paso s 1-6  d e  la se cci ón ‘C u t -and -P ast e  t o  A d d I t e ms t o  a Q u o t e ’.
2. H ag a cli c e n e l bo t ón d e  rad i o  j u nt o  a ‘I mpo rt f ro m C o nt ract /Q u o t e /P ro d u ct P u rch ase

O rd e r/P ro d u ct Sale s O rd e r’.
3. H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘F i le  T y pe ’ y  se le cci o ne  u n t i po  d e  arch i vo .
4 . E n e l campo  'F i le  #‘,  i ng re se  la i nf o rmaci ón apli cable  al t i po  d e  arch i vo  se le cci o nad o  (po r 

e j e mplo ,  si  se le cci o nó 'C o nt ract ‘,  i ng re se  lo s núme ro s d e  co nt rat o  e n e l campo  'F i le  #').                        
No t a : L o s núme ro s d e be n se pararse  co n co mas.

5 . H ag a cli c e n ‘C o nt i nu e ’. 
6 . V e ri f i q u e  q u e  t o d o s lo s núme ro s i ng re sad o s se an váli d o s y  q u e  no  o cu rran d u pli cad o s.  

U n me nsaj e  d e  e rro r i nd i cará si  se  i ng re saro n lo s valo re s e q u i vo cad o s o  si  u n campo  
d e be  se r lle nad o .

7 . L a se cci ón ‘St e p 3’ e x pand e  y  d e spli e g a e l cri t e ri o  para e spe ci f i car cu ále s ít e ms d e  
re ng lón h ay  q u e  i mpo rt ar. 

8 . L a se cci ón ‘I t e ms t o  I nclu d e ’ le  pe rmi t e  se le cci o nar cu ale s líne as d e  ít e ms i mpo rt ar.
9 . H ag a cli c e n e l co rch e t e  d e  e x pand i r / co lapsar j u nt o  a ‘M o re  Se le ct i o ns O pt i o ns’.
10 . U t i li ce  la se cci ón 'M o re  Se le ct i o n O pt i o ns' para i mpo rt ar t o d o s o  se le cci o nar ‘Se rvi ce

L e ve ls',  'P ro d u ct s' o  'C o nt ract s‘ e spe cíf i co s. U st e d  pu e d e  e spe ci f i car f e ch as d e  
e mbarq u e ,  i mpo rt ar t o d o s lo s ít e ms d e  re ng lón d e l núme ro  d e  arch i vo  i ng re sad o ,  
e spe ci f i car e q u i po  cu bi e rt o  o  no  cu bi e rt o  y /o  re ng lo ne s q u e  e st án ve nci d o s o  q u e  h an 
e x pi rad o .

11. E n la se cci ón 'E x t e nd E nd D at e s U po n I mpo rt ‘,  lo s me nús d e sple g able s 'E x t e nd A ll E nd
D at e s' se  pre e st able ce n a 12 me se s.  U st e d  t ambi én t i e ne  la o pci ón d e  e st able ce r t o d as 
las f e ch as d e  f i nali z aci ón e n f e ch as e spe cíf i cas d e  f i nali z aci ón.

12. H ag a cli c e n ‘I mpo rt L i ne I t e ms’ d e spu és d e  h abe r e le g i d o  cri t e ri o s para la i mpo rt aci ón.
13.Si  h ay  e rro re s,  apare ce  u n me nsaj e .  Si  no  h ay  e rro re s,  u st e d  pu e d e  re ali z ar la 

i mpo rt aci ón e n líne a o  f u e ra d e  líne a d e pe nd i e nd o  d e l núme ro  d e  re ng lo ne s q u e  se  
e st én i mpo rt and o . Si  h ay  mu ch o s re ng lo ne s a i mpo rt ar,  u st e d  ne ce si t ará i mpo rt ar f u e ra 
d e  líne a.

14 . A l i mpo rt ar e n líne a se  d e sple g ará u na barra d e  pro g re so  y ,  al f i nali z ar,  se  mo st rará u n 
me nsaj e  i nf o rmánd o le  d e  lo s re ng lo ne s q u e  h an si d o  añad i d o s.  A l i mpo rt ar f u e ra d e  
líne a,  se  d e sple g ará la ve nt ana e me rg e nt e  d e  so li ci t u d  f u e ra d e  líne a.

I m p o r te a r ch iv o s  p a r a  a ña d ir  ítem s  a  l a  co tiz a ción

3. H ag a cli c e n e l me núd e sple g able ‘F i le  T y pe ’ y  se le cci o ne u n t i po d e  arch i vo
4 . E n e l campo  ‘F i le  #’,  i ng re sare l núme ro d e  co nt rat o / núme rod e  co t i z aci ón;  Núme ro d e  o rd e nd e  co mpra d e  pro d u ct o / Núme rod e  o rd e n d e  co mpra d e  ve nt as



C o r t e  y  p e g u e  p a r a  a ña d i r  ít e ms  a  l a  
c o t i z a c i ón
1. P ase  e l cu rso r so bre  e l T A B  ‘E st i mat e s/Q u o t e s’ y  h ag a 

cli c e n ‘Q u o t e M anag e r’ e n e l me nú se cu nd ari o .
2. H ag a cli c e n e l e nlace  ‘Q u o t e #’ d e  la co t i z aci ón para la 

cu al q u i e re  co rt ar y  pe g ar las líne as.
3. L a pant alla Q u o t e Su mmary D e t ai ls apare ce  para la 

co t i z aci ón.
4 . H ag a cli c e n ‘I mpo rt /E x po rt ’ e n e l me nú t e rci ari o .
5 . E n la se cci ón ‘St e p 1’,  se le cci o ne  e l bo t ón d e  rad i o  

‘I mpo rt ’.
6 . L a se cci ón ‘St e p 2’ se  e x pand e  para mo st rar la li st a d e  

mét o d o s d e  i mpo rt aci ón.
7 . H ag a cli c e n e l bo t ón d e  rad i o  j u nt o  a ‘C u t -and -P ast e ’.
8 . H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able d e  ‘F i e ld ’ y  se le cci o ne  

‘P ro d u ct ’ o  ‘Se ri al Nu mbe r’.
9 . E n la caj a d e  t e x t o  d e  ‘V alu e s’,  i ng re se  ‘P ro d u ct

Nu mbe rs’/’Se ri al Nu mbe rs’ se parad o s po r co mas.                                           
10 . H ag a cli c e n ‘H ard ware  Se rvi ce L e ve l’ y  me nú

d e sple g able ‘So f t ware  Se rvi ce L e ve l’ para se le cci o nar 
ni ve l d e  se rvi ci o .

11. H ag a cli c e n ‘C o nt i nu e ’.
12. E l Se rvi ce C o nt ract C e nt e r d e  C i sco  ve ri f i cará q u e  t o d o s 

lo s núme ro s i ng re sad o s se an váli d o s.  U n me nsaj e  d e  
e rro r i nd i cará si  se  i ng re saro n valo re s i nco rre ct o s o  si  u n 
campo  t i e ne  q u e  se r lle nad o .  Si  t o d o s lo s núme ro s so n 
váli d o s,  la pant alla d e  pro g re so  se  d e sple g ará.

13. A l f i nali z ar I mpo rt ,  e l si g u i e nt e  me nsaj e  se  d e sple g ará:  
‘L i ne (s) h ave  be e n su cce ssf u lly ad d e d ’.

1. Si g a lo s paso s 1-6  d e  la 
se cci ón ‘C u t -and -P ast e  
t o  A d d I t e ms t o  a Q u o t e ’.

2. H ag a cli c e n e l bo t ón d e  
rad i o  j u nt o  a ‘U plo ad
E x ce l f ro m T e mplat e ’.

3. H ag a cli c e n e l e nlace  
‘D o wnlo ad T e mplat e ’
para g u ard ar e l f o rmat o  
d e  li st a d e  e q u i po  a su  
d i re ct o ri o  lo cal.

4 . L le ne  la plant i lla co n la 
li st a d e  e q u i po  q u e  u st e d  
d e se a carg ar e n la 
co t i z aci ón.

5 . H ag a cli c e n ‘B ro wse ’ y  
se le cci o ne  e l arch i vo  a 
carg ar.                              

6 . I ng re se  u n ‘E mai l 
A d d re ss’ y  u n ‘R e q u e st
Name ’ (o pci o nal) para 
rast re ar e l e st at u s d e l 
pro ce so  d e  carg a. 

7 . E n e l me nú d e sple g able
‘V ali d at i o n R e su lt s’,  
se le cci o ne  ‘O nli ne  
R e so lu t i o n’ u  ‘O f f li ne
R e so lu t i o n’ para re so lve r 
e rro re s.

8 . E n e l me nú d e sple g able
‘U plo ad T y pe ’ se le cci o ne  
‘O f f li ne ’. 

9 . H ag a cli c e n ‘C o nt i nu e ’.   
10 . E l si st e ma asi g nará u n 

‘R e q u e st I D ’ y  u n co rre o  
e le ct róni co  d e  
co nf i rmaci ón se  e nvi ará
a la d i re cci ón i ng re sad a.

Cargue para añad i r 
ít em s  a una c o t i z ac i ón

bási co s

1. E n la e sq u i na su pe ri o r 
d e re ch a d e  la pant alla,  
h ag a cli c e n 
‘P re f e re nce s’. 

2. A pare ce  la ve nt ana 
e me rg e nt e  ‘P re f e re nce s’
co n t re s le ng üe t as:  
- G e ne ral
- O po rt u ni d ad e s
- E st i mad o s / 
co t i z aci o ne s
No t a : L a ve nt ana 
e me rg e nt e  d e  
pre f e re nci as se  
pre e st able ce rá
d e pe nd i e nd o  d e  su  
u bi caci ón d e nt ro  d e  
C SC C  cu and o  h ag a cli c 
e n ‘P re f e re nce s’. 

3. Se le cci o ne  su s 
pre f e re nci as y  h ag a cli c 
e n ‘Save P re f e re nce s’.

E s t a b l e c i e nd o  
p r e f e r e nc i a s  
g e ne r a l e s

P ref erenc es  S c reen

3. Se le cci o ne  su s 
pre f e re nci as y  h ag a cli c e n 

‘Save P re f e re nce s’



R e g i s t r a nd o  c o nt r a c t o s  p a r a  o b t e ne r  
a c c e s o

bási co s

1 . P a s e  e l  c u r s o s  s o b r e  e l  T A B  ‘A d mi ni s tr a ti o n’ y  h a g a  c l i c  e n ‘R e g i s te r C o ntr a c ts ’
e n e l  me nú s e c u nd a r i o .

2 . E n l a  p a nta l l a  R e g i s te r C o ntr a c ts ,  v e r i f i q u e  q u e  l a  i nf o r ma c i ón d e  s u  p e r f i l  s e a  
c o r r e c ta .  S i  c u a l q u i e r  i nf o r ma c i ón e s  i nc o r r e c ta ,  u s te d  d e b e  a b r i r  u n c a s o  c o n e l  
S e r v i c e S u p p o r t C e nte r h a c i e nd o  c l i c  e n e l  e nl a c e  ‘O p e n a  C a s e ’ e n e l  T o o l k i t.

3 . S i  s u  i nf o r ma c i ón e s  c o r r e c ta ,  i ng r e s e  l o s  núme r o s  d e  c o ntr a to  q u e  u s te d  h a  
r e g i s tr a d o  e n l a  c a j a  d e  te x to  ‘E nte r C o ntr a c t N u mb e r ( s )’.                                                     
N o t a: U s te d  p u e d e  r e g i s tr a r  s ól o  l o s  c o ntr a to s  a s o c i a d o s  c o n s u  ‘B i l l -T o  I D ’.

4 . H a g a  c l i c  e n ‘R e g i s te r ’ p a r a  c o mp l e ta r  e l  r e g i s tr o  d e  c o ntr a to .
5 . A p a r e c e r á u n me ns a j e  q u e  l e  d i r á s i  s u  s o l i c i tu d  s e  h a  p r o c e s a d o  e x i to s a me nte .  

S i  l a  s o l i c i tu d  no  tu v o  éx i to ,  a u to máti c a me nte  s e  a b r i r á u n c a s o  c o n e l  S e r v i c e
S u p p o r t C e nte r . 
N o t a: S i  s e  i ng r e s a n múti p l e s núme r o s  d e  c o ntr a to s  y  a l g u no s  s o n e x i to s o s  y  
o tr o s  no ,  u s te d  r e c i b i r á u n me ns a j e  e nl i s ta nd o  l o s  r e g i s tr o s  e x i to s o s  y  u n 
me ns a j e  e nl i s ta nd o  l o s  r e g i s tr o s  no  e x i to s o s .

R egi s t rand o  pant al l a d e c o nt rat o s

L o c a l i z a nd o  u n p r e c i o
1. P ase  e l cu rso r so bre  e l T A B  ‘E st i mat e s/Q u o t e s’ y  h ag a cli c e n ‘Q u o t e M anag e r’ e n e l 

me nú se cu nd ari o  para e nco nt rar la co t i z aci ón e x i st e nt e .
2. H ag a cli c e n e l e nlace  ‘Q u o t e #’ para ve r la i nf o rmaci ón d e  pre ci o s para la co t i z aci ón.
3. H ag a cli c ‘L i ne I t e ms and  P ri ci ng ’ e n e l me nú t e rci ari o  para ve r la i nf o rmaci ón d e  pre ci o s.
4 . H ag a cli c e n la f le ch a d e re ch a d e  d e splaz ami e nt o  para ve r t o d o s lo s pre ci o s e  

i nf o rmaci ón d e  d e scu e nt o s.
5 . H ag a cli c e n e l e nlace  ‘D i sco u nt %’ e n la líne a para ve r la i nf o rmaci ón d e  d e scu e nt o s para 

u na líne a.                                                            
No t a : P ara e d i t ar d e scu e nt o s,  co nt act e  a su  ag e nt e  d e  ve nt as.

1. P ase  e l cu rso r po r e l T A B  ‘A d mi ni st rat i o n’y  h ag a cli c e n ‘R e g i st e r C o nt ract s’ e n e l me nú se cu nd ari o

4 . H ag a cli c e n la f le ch a d e re ch ad e  d e splaz ami e nt o

5 . H ag a cli c e n e l e nlace  ‘D i sco u nt  %’

4 . H ag a cli c e n ‘R e g i st e r’
para ve ri f i car lo s 
co nt rat o s q u e  so n 

e le g i ble s3. I ng re se  lo s núme ro s d e  co nt rat o  
a lo s cu ale s d e se a re g i st rarse  e n 
la caj a d e  t e x t o  ‘E nt e r C o nt ract

Nu mbe r(s)’



R e a l i c e  u na  b ús q u e d a  b ás i c a
bási co s

1. H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘Se arch C SC C ’ y  
se le cci o ne  u na o pci ón (po r e j e mplo ,  ‘C o nt ract
Nu mbe r’).

2. E n la caj a d e  t e x t o  j u nt o  al me nú d e sple g able ‘Se arch
C SC C ’,  t e cle e  su  cri t e ri o  d e  búsq u e d a (po r e j e mplo ,  
C o nt ract Nu mbe r).

3. H ag a cli c e n ‘G O ’.
4 . A pare ce  u na pant alla po r la búsq u e d a co mple t ad a (po r 

e j e mplo ,  I nf o rmaci ón d e  R e su me n d e  C o nt rat o ).

1. H ag a cli c e n e l e nlace  ‘A d vance d Se arch ’ e n la e sq u i na 
su pe ri o r d e re ch a d e  la pant alla.

2. L a ve nt ana e me rg e nt e  ‘A d vance d Se arch ’ apare ce  co n 
d o s T A B s:  T A B  ‘Se arch ’ y  T A B  ‘R e su lt s’.  

3. H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘Se arch F o r’ y  
se le cci o ne  u na d e  las si g u i e nt e s o pci o ne s:  ‘C o nt ract s’,  
‘C o nt ract s f o r R e assi g nme nt ’,  ‘O ppo rt u ni t i e s’ (Sólo  
i nt e rno ) o  ‘Q u o t e s’.                                                               
No t a : L o s re su lt ad o s d e  la búsq u e d a apare ce rán e n la 
t abla re spe ct i va a la se le cci ón d e l me nú d e sple g able .

4 . E n la se cci ón ‘F i lt e rs’,  se le cci o ne  e l cri t e ri o  apro pi ad o  d e  
búsq u e d a (po r e j e mplo ,  ‘C u st o me r Name (s)’). 

5 . H ag a cli c e n ‘Se arch ’.                                                               
No t a : L as búsq u e d as pu e d e n salvarse  o  bo rrarse  y  
apare ce rán e n e l me nú d e sple g able ‘Se arch F o r’.

6 . E n e l T A B  ‘R e su lt s’,  ve a la t abla d e  re su lt ad o s d e  
búsq u e d a.  U st e d  t ambi én pu e d e  h ace r cli c e n e l me nú
d e sple g able ‘A ct i o n’ y  se le cci o nar u na acci ón.                                                              
No t a : E l t ít u lo  d e  la t abla d e  re su lt ad o s d e  búsq u e d a y  las 
acci o ne s e nli st ad as e n e l me nú d e sple g able d e pe nd e n d e  
la búsq u e d a d e sarro llad a.  

1. P ase  e l cu rso r po r e l T E B  ‘E st i mat e s/Q u o t e s’ y  h ag a cli c e n ‘Q u o t e M anag e r’ e n e l me nú
se cu nd ari o .

2. H ag a cli c e n e l e nlace  ‘Q u o t e #’ d e  la co t i z aci ón co n e rro re s po r co rre g i r.
3. H ag a cli c e n ‘E rro r D e t ai ls’ e n e l me nú t e rci ari o .  L o s ít e ms d e  re ng lón may o r y  me no r 

q u e  t i e ne n e rro re s apare ce n d e sple g ad o s e n la part e  i nf e ri o r d e  la pant alla E rro r D e t ai ls.
4 . H ag a cli c e n la f le ch a j u nt o  al ít e m d e  re ng lón para ve r las líne as me no re s li g ad as a la 

líne a may o r.
5 . C o rri j a e l e rro r e n u na so la líne a,  h ag a cli c e n e l i co no  d e  se ve ri d ad  d e  e rro r 

co rre spo nd i e nt e .
6 . A pare ce  la ve nt ana e me rg e nt e  ‘E rro r C o rre ct i o n’.
7 . I ng re se  u n nu e vo  ‘C u rre nt V alu e ’ para co rre g i r la e nt rad a y  h ag a cli c e n ‘A pply ’.
8 . E l ‘E rro r St at u s’ cambi a a ‘F i x e d ’.
9 . L le ne  ‘E rro r T y pe ’ y /o  ‘E rro r Se ve ri t y ’ para f i lt rar líne as co n e rro re s si mi lare s y  h ag a cli c 

e n ‘Se t F i lt e rs’.
10 . L a pant alla E rro r D e t ai ls se  re f re sca co n u na li st a d e  líne as q u e  t i e ne n e l mi smo  t i po  d e  

e rro r y  cód i g o  d e  e rro r. 
11. P ara re so lve r t o d o s lo s mi smo s e rro re s si mu lt áne ame nt e ,  h ag a cli c e n la casi lla d e  

se le cci ón se le ct -all e n e l e ncabe z ad o .
12. H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’,  se le cci o ne  ‘M ass C o rre ct ’ y  h ag a cli c e n ‘G O ’.
13. A pare ce  la ve nt ana e me rg e nt e  ‘E rro r C o rre ct i o n’.
14 . H ag a cli c e n e l bo t ón d e  rad i o  ‘C u rre nt V alu e ’.  L a caj a d e  t e x t o  se  lle nará co n ‘M u lt i ple ’.
15 . H ag a cli c e n ‘A pply ’. (‘E rro r St at u s’ cambi a a ‘F i x e d ’).
16 . H ag a cli c e n ‘V ali d at e and  Save ’. 

M a ne j o  d e  e r r o r e s  – Ar r e g l o  ma nu a l

V ent ana em ergent e d e c o rrec c i ón d e erro r

C o nd u c i r  u na  b ús q u e d a  a v a nz a d a

E nlace  ‘A d vance d  
Se arch ’

M e nú d e sple g able
‘Se arch C SC C ’

3. H ag a cli c e n e l me nú
d e sple g able ‘Se arch F o r’ y  
se le cci o ne  u na o pci ón

6 . H ag a cli c e n e l T A B   
‘R e su lt s’ para ve r lo s 

re su lt ad o s d e  la búsq u e d a

7 . I ng re se u n 
nu e vo ‘C u rre nt  

V alu e ’ y  h ag a cli c
e n ‘A pply ’



E x t i e nd a  l a  c o b e r t u r a  d e  s e r v i c i o  
d e s d e  C o nt r a c t M a na g e r

1 . P ase el c u rso r so bre el T AB  ‘C o nt rac t s’ y  h aga c li c  en ‘C o nt rac t M anager’ en el menú sec u nd ari o .
2 . H aga c li c  en la c asi lla d e selec c i ón p ara elegi r al meno s u n ít em d e c o nt rat o  p ara el c u al se 

ex t end erá la c o bert u ra.
3 . H aga c li c  en el menú d esp legable ‘Ac t i o n’,  selec c i o ne ‘E x t end Serv i c e C o v erage’ y  h aga c li c  en ‘G o ’.  

Nota: Sólo  lo s c o nt rat o s q u e t i ene u n est at u s c o n d erec h o s ( ‘Ac t i v e’,  ‘Si gned ’,  ‘O v erd u e’,  ‘Q A  H o ld ’)  
so n elegi bles p ara ex t end er c o bert u ra d e serv i c i o .

E x t i e nd a  l a  c o b e r t u r a  d e  s e r v i c i o  
d e s d e  G l o b a l  Ac t i o ns

Or d e ne  
c o t i z a c i o ne s  
múl t i p l e s

1. H ag a cli c e n e l e nlace  
‘A d vance d Se arch ’ e n la 
e sq u i na su pe ri o r d e re ch a 
d e  la pant alla.                                                 
No t a : U st e d  t ambi én 
pu e d e  o rd e nar d e sd e  la 
pant alla Q u o t e M anag e r.

2. H ag a cli c e n e l me nú
d e sple g able ‘Se arch F o r’.

3. Se le ci o ne ‘Q u o t e s’ d e l 
me nú d e sple g able .

4 . L le ne  lo s campo s co n su  
cri t e ri o  d e  búsq u e d a.

5 . H ag a cli c e n la casi lla d e  
se le cci ón ‘V ali d ’ para 
bu scar t o d as las 
co t i z aci o ne s ‘V ali d ’.

6 . H ag a cli c e n ‘Se arch ’.
7 . L o s re su lt ad o s apare ce n 

e n la le ng üe t a ‘R e su lt s’ d e  
la ve nt ana e me rg e nt e  
‘A d vance d Se arch ’.

8 . E li j a la casi lla d e  se le cci ón 
d e  t o d as las co t i z aci o ne s 
q u e  q u i e re  o rd e nar.
No t a : T o d as las 
co t i z aci o ne s 
se le cci o nad as d e be n t e ne r 
e l mi smo  I D  F act u rar a.

9 . H ag a cli c e n e l me nú
d e sple g able ‘A ct i o n’.

10 .Se le ci o ne ‘P ro ce e d t o  
O rd e r’ y  h ag a cli c e n ‘G O ’.

11. L le ne  lo s campo s e n la 
ve nt ana e me rg e nt e  ‘O rd e r
I npu t ’.

12. H ag a cli c e n ‘Su bmi t
O rd e r’.

M a ne j o  d e  e r r o r e s  -a u t o c o r r e g i r
1. P ase  e l cu rso r so bre  e l T A B  ‘E st i mat e s/Q u o t e s’ y  h ag a 

cli c e n ‘Q u o t e M anag e r’ e n e l me nú se cu nd ari o .
2. H ag a cli c e n e l e nlace  ‘Q u o t e #’ d e  la co t i z aci ón co n 

e rro re s po r co rre g i r.
3. D e  la pant alla Q u o t e Su mmary D e t ai ls,  h ag a cli c e n 

‘E rro r D e t ai ls’ e n e l me nú t e rci ari o .
4 . D e sple g ad o  e n la part e  i nf e ri o r d e  la pant alla E rro r 

D e t ai ls apare ce n lo s ít e ms d e  re ng lón may o r y  me no r 
q u e  t i e ne n e rro re s.

5 . L o s i co no s d e  i nd i cad o r d e  e rro r mu e st ran si  lo s e rro re s 
so n líne as may o re s y /o  me no re s.                                       
– U n círcu lo  co n u na f le ch a apu nt and o  h aci a abaj o  
si g ni f i ca q u e  h ay  e rro re s t ant o  e n las líne as may o re s 
co mo  me no re s.                                                               
– U n círcu lo  si g ni f i ca q u e  h ay  e rro r e n u na líne a may o r.                                                               
– U na f le ch a apu nt and o  h aci a abaj o  si g ni f i ca q u e  h ay  
u n e rro r e n u na líne a me no r.

6 . H ag a cli c e n la f le ch a j u nt o  a u n ít e m d e  re ng lón para 
ve r las líne as me no re s.

7 . L o s e rro re s au t o co rre g i ble s se  i nd i can co n e l bo t ón 'F i x '. 
P ara e st as líne as,  se  d e spli e g a u n 'P re f e rre d V alu e ' 
para re e mplaz ar e l 'C u rre nt V alu e '. P ara cambi ar e l 
‘P re f e rre d V alu e ',  u t i li ce  'E d i t L i ne ' o  'G lo bal E d i t s'.

8 . H ag a cli c e n la casi lla d e  se le cci ón se le ct -all e n e l 
e ncabe z ad o  o  e n las casi llas d e  se le cci ón j u nt o  a las 
líne as q u e  d e se a A u t o co rre g i r.

9 . H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’,  se le cci o ne  
‘A u t o F i x ’ y  h ag a cli c e n ‘G O ’.

10 . E l ‘E rro r St at u s’ cambi a a ‘F i x e d ’ para la líne a co n e l 
‘P re f e rre d V alu e ’. 

11. H ag a cli c e n ‘V ali d at e and  Save ’ y  cli c e n ‘O nli ne ’ o  
‘O f f li ne ’.

12. C u and o  las vali d aci o ne s se  co mple t e n,  lo s e rro re s q u e  
se  co rri g i e ro n se  e li mi nan d e  la li st a.

3. V ay a al me nú d e sple g able
‘A ct i o n’,  se le cci o ne  ‘E x t e nd
Se rvi ce C o ve rag e ’ y  h ag a cli c 

e n ‘G O ’

2. H ag a cli c e n las 
casi llas d e  se le cci ón 
para e le g i r u n co nt rat o

6 . C li c e l me nu d e  
acci o n ‘A ct i o n’ y  

se le cci o ne  ‘E x t e nd
Se rvi ce C o ve rag e ’

1. P ase  e l cu rso r so bre  e l T A B  ‘C o nt ract s’ y  h ag a cli c e n 
‘C o nt ract M anag e r’ e n e l me nú se cu nd ari o .  

2. H ag a cli c e n e l e nlace  ‘C o nt ract #’ para i r al co nt rat o  al cu al 
q u i e re  e x t e nd e r la co be rt u ra. 

3. H ag a cli c e n ‘G lo bal A ct i o ns’ e n e l me nú t e rci ari o .                      
No t a : L a pant alla G lo bal A ct i o ns le  pe rmi t e  re ali z ar t are as 
e n u n co nt rat o  si n t e ne r q u e  d e scarg ar ít e ms d e  re ng lón e n 
e l mi smo .

4 . Se le cci o ne  al me no s u n ít e m d e  co nt rat o  al cu al se  le  
e x t e nd e rá la co be rt u ra.

5 . H ag a cli c e n lo s bo t o ne s d e  rad i o  para y a se a se le cci o nar 
I D s d e  lo cali d ad  y  pro d u ct o s ‘F o r A ll’ o  e le g i r I D s d e  
lo cali d ad  y  pro d u ct o s ‘F o r Se le ct e d ’.

6 . H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’,  se le cci o ne  
‘E x t e nd Se rvi ce C o ve rag e ’ y  h ag a cli c e n ‘Su bmi t ’.                                                               
No t a : Sólo  lo s co nt rat o s q u e  t i e ne n e st át u s co n d e re ch o s 
(‘A ct i ve ’,  ‘Si g ne d ’,  ‘O ve rd u e ’,  ‘Q A   H o ld ’) so n e le g i ble s para 
e x t e nsi ón d e  co be rt u ra d e  se rvi ci o .

7 . D e sd e  la ve nt ana e me rg e nt e  ‘G e ne rat e Q u o t e ’,  se le cci o ne  
las líne as,  ni ve l d e  se rvi ci o  y  pe río d o  d e  co be rt u ra para la 
co t i z aci ón q u e  u st e d  d e se a cre ar y  h ag a cli c e n ‘G e ne rat e
Q u o t e ’.

E rro r D et ai l s  S c reen

7 . L o s e rro re s 
au t o co rre g i ble s se  
i nd i can co n e l bo t ón 

‘F i x ’

8 . H ag a cli c e n la 
casi lla d e  se le cci ón 
se le ct -all para e le g i r 
t o d as las líne as para 

A u t o co rre cci ón



E s t a b l e z c a  f i l t r o s  d e  
c o nt r a t o s

1. P ase  e l cu rso r so bre  e l T A B  ‘C o nt ract s’ y  h ag a cli c e n 
‘C o nt ract M anag e r’ e n e l me nú se cu nd ari o .

2. V e a la se cci ón ‘D i splay ’.
3. E st able z ca lo s f i lt ro s e n la se cci ón ‘F i lt e rs’ para bu scar 

co nt rat o s. 
4 . H ag a cli c e n ‘Se t F i lt e r’ para bu scar o  f i lt rar lo s co nt rat o s.  

L o s re su lt ad o s se  d e sple g arán e n la t abla q u e  apare ce  
abaj o  d e  la se cci ón d e  f i lt ro s.

1. P ase  e l cu rso r so bre  e l T A B  ‘C o nt ract s’ y  h ag a cli c e n 
‘C o nt ract M anag e r’ e n e l me nú se cu nd ari o .

2. Se le cci o ne  al me no s u n co nt rat o  a d e scarg ar.
3. H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’,  se le cci o ne   

‘D o wnlo ad C o nt ract L i st ’ y  h ag a cli c e n ‘G O ’. 
4 . Se le cci o ne  si  d e se a g u ard ar o  e nvi ar po r co rre o  e le ct róni co  

la li st a al h ace r cli c e n e l bo t ón d e  rad i o  j u nt o  a ‘Save No w’
o  ‘Se nd by  E mai l t o : ’.                                                               
No t a :  Si  se le cci o nó ‘Se nd by  E mai l t o : ’,  la caj a d e  t e x t o  se  
pre lle nará co n su  d i re cci ón d e  co rre o  e le ct róni co  (basad o  
e n su  I D  d e  u su ari o  C C O ).  U st e d  pu e d e  anu lar la d i re cci ón 
d e  co rre o  e le ct róni co  o  añad i r u na d i re cci ón d e  co rre o  
e le ct róni co  e n la caj a d e  t e x t o  ‘C C : ’.

5 . H ag a cli c e n ‘Su bmi t ’. 
6 . U n me nsaj e  d e  co nf i rmaci ón apare ce rá d e spu és d e  q u e  su  

arch i vo  se  h ay a d e scarg ad o  / e nvi ad o  e x i t o same nt e .

D e s c a r g u e  u na  l i s t a  d e  c o nt r a t o s

Or d e ne  u na  s o l a  c o t i z a c i ón

4 . H ag a cli c e n 
‘Se t  F i lt e r’

2. V e a se cci ón ‘D i splay ’ 3. E st able z ca ‘F i lt e rs’
d e  búsq u e d a

1. P ase  e l cu rso r po r e l T A B  ‘E st i mat e s/Q u o t e s’ y  h ag a 
cli c e n ‘Q u o t e M anag e r’ e n e l me nú se cu nd ari o .

2. H ag a cli c e n e l e nlace  ‘Q u o t e #’ d e  la co t i z aci ón q u e  
d e se a o rd e nar.                                                  
No t a : E l e st at u s d e  la co t i z aci ón d e be  se r ‘V ali d ’ para 
o rd e nar u na co t i z aci ón.

3. H ag a cli c e n e l bo t ón 'P ro ce e d t o  O rd e r'. 
No t a : Si  e l ‘Se rvi ce C o nt ract C e nt e r E nro llme nt
A g re e me nt ’ no  h a si d o  f i rmad o ,  se  le  re d i re cci o nará
para f i rmar e l acu e rd o  e le ct róni co .

4 . H ag a cli c o t ra ve z  e n e l bo t ón ‘P ro ce e d t o  O rd e r’.
5 . L le ne  lo s campo s e n la ve nt ana e me rg e nt e  ‘O rd e r

I npu t ’.
6 . H ag a cli c e n e l e nlace  ‘V i e w B i lli ng Sch e d u le ’ para ve r 

e l cale nd ari o  d e  f act u raci ón si  la co t i z aci ón t i e ne  u n 
cale nd ari o  pe ri ód i co  d e  f act u raci ón aso ci ad o .

7 . H ag a cli c e n ‘Save and  C o nt i nu e ’.
8 . H ag a cli c e n ‘Su bmi t O rd e r’.

8 . H ag a cli c e n ‘Su bmi t  O rd e r’

5 . L le ne lo s campo s

A cu e rd o  e le ct róni co  para o rd e nar



Aña d a  p r o d u c t o s  a  l o c a l i d a d e s  s e l e c c i o na d a s
1. P ase  e l cu rso r so bre  e l T A B  ‘C o nt ract s’ y  h ag a cli c e n ‘C o nt ract M anag e r’ e n e l me nú

se cu nd ari o .
2. H ag a cli c e n e l núme ro  d e  co nt rat o  para e l cu al d e se a ve r i nf o rmaci ón. 
3. E li j a la casi lla d e  se le cci ón para la(s) lo cali d ad (e s) a la(s) cu al(e s) d e se a añad i r 

pro d u ct o s. 
4 . H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’,  se le cci o ne  ‘A d d P ro d u ct t o  Se le ct e d Si t e ’ y  

h ag a cli c e n ‘G O ’.
5 . Si  e l co nt rat o  cu mple  co n su s re q u e ri mi e nt o s,  la ve nt ana e me rg e nt e  ‘A d d P ro d u ct s’

apare ce rá.  E n la ve nt ana e me rg e nt e ,  i ng re se  f i lt ro s para bu scar lo s pro d u ct o s a 
añad i r.  U st e d  pu e d e  i ng re sar h ast a ci nco  órd e ne s d e  ve nt a,  ci nco  órd e ne s d e  co mpra 
y  20  núme ro s d e  se ri e . 

6 . Se le cci o ne  u na ‘St art D at e ’ y  ‘E nd D at e ’ para e l se rvi ci o  y a se a t e cle and o  
manu alme nt e  e n la caj a d e  t e x t o  o  h aci e nd o  cli c e n e l íco no d e  cale nd ari o . 

7 . H ag a cli c e n ‘Se arch ’.  Si  no  se  e ncu e nt ran re su lt ad o s,  pu e d e  h ace r cli c e n e l h i pe r
e nlace  ‘F e e d back ’ para abri r u n caso  d e  so po rt e  para añad i r pro d u ct o (s) 
manu alme nt e .  Si  se  e nco nt raro n re su lt ad o s,  se le cci o ne  e l(lo s) pro d u ct o (s) q u e  d e se a 
añad i r al co nt rat o  y  h ag a cli c e n ‘V ali d at e ’. 

8 . U na ve z  f i nali z ad a la vali d aci ón, apare ce la ve nt ana e me rg e nt e  ‘A d d P ro d u ct s 
C o nt ract ’.  V e a la se cci ón ‘Se ve re E rro r’.  E st e (o s) pro d u ct o (s) no  se  añad i rán al 
co nt rat o .  

9 . V e r la se cci ón ‘W arni ng M e ssag e s’.  H ag a cli c e n e l íco no d e l círcu lo  amari llo  para ve r 
la i nf o rmaci ón d e  ad ve rt e nci a.  T o d o s lo s pro d u ct o s se  marcarán po r o mi si ón,  lo  cu al 
au t o  co rre g i rá e l e rro r basad o  e n la i nf o rmaci ón d e  ad ve rt e nci a.  Si  no  q u i e re  co rre g i r 
la ad ve rt e nci a,  d e smarq u e  la caj a y  e l pro d u ct o  no  se rá añad i d o  al co nt rat o . No t a :
T o d as las líne as pu e d e n no  au t o  co rre g i rse  e n ci e rt as si t u aci o ne s.

10 . V e a la se cci ón ‘Su cce ssf u l V ali d at i o n’.  E st o s pro d u ct o s so n e le g i ble s para añad i rse  al 
co nt rat o .

11. H ag a cli c e n ‘Su bmi t ’ para e nvi ar lo s pro d u ct o s se le cci o nad o s a co t i z ar(pre ci o ).
12. U na pant alla d e  co nrf i rmaci ón apare ce  para pro d u ct o s U S$ 0 q u e  se  añad i rán 

au t o mát i came nt e  y  para pro d u ct o s may o re s a U S$ 0 .  H ag a cli c e n ‘Su bmi t ’ para e nvi ar 
pro d u ct o s may o re s a U S$ 0 a co t i z aci ón.

9 . H ag a cli c e n e l íco no d e l 
círcu lo  amari llo  para ve r la 
i nf o rmaci ón d e  ad ve rt e nci a

V a l i d e  c o t i z a c i o ne s
1. P ase  e l cu rso r so bre  e l T A B  ‘E st i mat e s/Q u o t e s’ y  h ag a cli c 

e n ‘Q u o t e M anag e r’ e n e l me nú se cu nd ari o .
2. H ag a cli c e n e l e nlace  ‘Q u o t e #’ d e  la co t i z aci ón co n e rro re s 

para re so lve r.  
3. A pare ce  la pant alla Q u o t e Su mmary D e t ai ls.
4 . H ag a cli c e n ‘V ali d at e and  Save ’.
5 . D e sd e  la ve nt ana e me rg e nt e  ‘P ro ce ssi ng O pt i o ns’,  vali d e  al 

h ace r cli c e n ‘O nli ne ’ u  ‘O f f li ne ’.
6 . P ara ve r la i nf o rmaci ón d e  pre ci o s d e spu és d e  q u e  se  

re ali ce n las vali d aci o ne s,  nave g u e  d e  vu e lt a a la pant alla 
Q u o t e Su mmary D e t ai ls y  h ag a cli c e n ‘L i ne I t e ms and  
P ri ci ng ’ e n e l me nú t e rci ari o .

4 . H ag a cli c e n ‘V ali d at e  and  Save ’

5 . H ag a cli c e n ‘O nli ne ’ u  ‘O f f li ne ’



M a r q u e  u n p r o d u c t o  c o mo  No  R e no v a r  
( D NR )

1. P ase  e l cu rso r so bre  e l T A B  ‘C o nt ract s’ y  h ag a cli c e n ‘C o nt ract M anag e r’ e n e l me nú
se cu nd ari o .

2. H ag a cli c e n e l e nlace  ‘C o nt ract #’ d e l co nt rat o  d e l cu al q u i e re  ve r i nf o rmaci ón.
3. D e sd e  la pant alla C o nt ract Su mmary D e t ai ls,  h ag a cli c e n ‘L i ne I t e ms’ e n e l me nú

t e rci ari o .
4 . E li j a las casi llas d e  se le cci ón d e  pro d u ct o (s) d e  las líne as may o re s para D NR .  P ara 

se le cci o nar t o d o s lo s pro d u ct o s,  h ag a cli c e n la casi lla d e  se le cci ón se le ct -all.                        
5 . V ay a al me nú d e sple g able ‘A ct i o n’. Se le cci o ne  ‘D o  No t  R e ne w’ y  h ag a cli c e n ‘G O ’. 
6 . A pare ce  la ve nt ana e me rg e nt e  ‘D o  No t  R e ne w’.  I ng re se  la(s) raz ón(e s) para marcar 

e l(lo s) pro d u ct o (s) co mo  D NR .                         
No t a :
– L as L íne as M e no re s para e l ít e m d e  L íne a M ay o r se  marcarán au t o mát i came nt e  

co mo  D NR . 
– P ara se le cci o nar t o d o s lo s pro d u ct o s,  h ag a cli c e n la casi lla se le ct -all.
– P ara d e smarcar pro d u ct o s co mo  D NR ,  d e smarq u e  las casi llas d e  se le cci ón 

re spe ct i vas.  
– P ara marcar pro d u ct o s co mo  D NR ,  marq u e  las casi llas d e  se le cci ón re spe ct i vas. 

7 . E n e l me nú d e sple g able ‘E nt e r R e aso n’,  e li j a la raz ón po r la cu al marcó e l pro d u ct o  co mo  
D NR . 

8 . Si  apli ca a t o d o s lo s pro d u ct o s,  h ag a cli c e n ‘A pply t o  A ll’. 
9 . Si  t i e ne  d i f e re nt e s raz o ne s para cad a pro d u ct o ,  se le cci o ne  i nd i vi d u alme nt e  lo s me nús 

d e sple g able s ‘R e aso n’ y  se le cci o ne  la raz ón. 
10 . H ag a cli c e n ‘Su bmi t ’.
11. U n me nsaj e  apare ce rá co nf i rmand o  q u e  su  so li ci t u d  h a si d o  e nvi ad a y  u st e d  re ci bi rá u n 

co rre o  e le ct róni co  e st i pu land o  la raz ón para cad a pro d u ct o  re spe ct i vo  q u e  h ay a marcad o  
co mo  D NR .                                                       
No t a : A pare ce rán ast e ri sco s ‘* * ’ j u nt o  al núme ro  d e  pro d u ct o  q u e  h ay a marcad o  co mo  
D NR .

E d i t e  u na  c o t i z a c i ón
1. P ase  e l cu rso r so bre  e l T A B  ‘E st i mat e s/Q u o t e s’ y  

h ag a cli c e n ‘Q u o t e M anag e r’ e n e l me nú se cu nd ari o .
2. H ag a cli c e n e l e nlace  ‘Q u o t e #’ para ve r la 

i nf o rmaci ón d e  la co t i z aci ón.
3. H ag a cli c e n ‘L i ne I t e ms and  P ri ci ng ’ e n e l me nú

t e rci ari o .
4 . H ag a cli c e n la f le ch a j u nt o  a u n ít e m d e  re ng lón para 

ve r lo s ít e ms d e  re ng lón may o re s.
5 . H ag a cli c e n las casi llas d e  se le cci ón j u nt o  a las 

líne as q u e  d e se a e d i t ar o  h ag a cli c e n la casi lla d e  
se le cci ón se le ct -all e n e l e ncabe z ad o .

6 . H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’,  se le cci o ne  
‘E d i t L i ne s’ y  h ag a cli c e n ‘G O ’.

7 . A pare ce  la ve nt ana e me rg e nt e  ‘E d i t L i ne I t e m(s)’.
8 . M o d i f i q u e  lo s campo s q u e  ne ce si t an e d i t arse .                    

No t a : C ambi ar lo s si g u i e nt e s campo s bo rrará e l 
pre ci o :  ‘Q u ant i t y ’,  ‘B e g i n D at e ’,  ‘E nd D at e ’,  ‘H ard ware  
Se rvi ce L e ve l’,  ‘So f t ware  Se rvi ce L e ve l’,  ‘I nst alle d -A t
Si t e I D ’,  y  ‘C o u nt ry ’.  E l u su ari o  t e nd rá q u e  vali d ar 
o t ra ve z  para q u e  se  re f le j e n lo s cambi o s e n la 
co t i z aci ón.

9 . H ag a cli c e n ‘A pply L i ne E d i t s’.                                           
10 . H ag a cli c e n ‘Save ’.

8 . M o d i f i q u e  lo s 
campo s q u e  

ne ce si t an e d i t arse

9 . H ag a cli c e n 
‘A pply  L i ne  

E d i t s’

V ent ana em ergent e D o  N o t  R enew
6 . Se le cci o nar o  

d e se le cci o nar pro d u ct o s
para q u e se  marq u e n

co mo D NR



C r e e  y  u t i l i c e  f i l t r o s  d e l  P a r t ne r
Op p o r t u ni t y M a na g e r

1. P ase  e l cu rso r  so bre  e l T A B  ‘O ppo rt u ni t i e s’ y  h ag a cli c e n ‘P art ne r O ppo rt u ni t y M anag e r’
e n e l me nú se cu nd ari o .

2. H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’ y  se le cci o ne  ‘C re at e Ne w’. 
3. H ag a cli c e n ‘G O ’. 
4 . A pare ce  la pant alla O ppo rt u ni t y F i lt e rs. 
5 . E st able z ca e l no mbre  y  d e scri pci ón d e l f i lt ro  e n la se cci ón ‘F i lt e r Se t Name and  

D e scri pt i o n’.
6 . H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’ y  se le cci o ne  ‘Save ’. 
7 . H ag a cli c e n ‘G O ’ para cre ar u n nu e vo  f i lt ro . 
8 . E st able z ca lo s f i lt ro s e n la se cci ón ‘F i lt e r D e t ai ls’ para se le cci o nar q u é co nt rat o s se  

d e sple g arán.                                                              
No t a : P ara f i lt rar ít e ms e spe cíf i co s,  se le cci o ne  e l(lo s) bo t ón(e s) d e  rad i o  j u nt o  a la 
cat e g o ría ‘F o r Se le ct e d ’ re spe ct i va.  H ag a cli c e n e l se le ct o r a bu scar e  i ng re se  ít e ms 
e spe cíf i co s e n la li st a ‘F o r Se le ct e d ’ pro vi st a. 

9 . H ag a cli c e n ‘Save ’. E l co nj u nt o  d e  f i lt ro s ah o ra pu e d e  acce d e rse  f áci lme nt e  e n la pant alla 
P art ne r O ppo rt u ni t y M anag e r baj o  ‘Save d O ppo rt u ni t y F i lt e r Se t s’.

10 . P ara d e scarg ar u n co nj u nt o  salvad o  d e  f i lt ro s,  se le cci o ne  u n re g i st ro  d e  ‘Save d
O ppo rt u ni t y F i lt e r Se t s’,  h ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’,  se le cci o ne  ‘D o wnlo ad
t o  R e po rt ’ y  h ag a cli c e n ‘G O ’.

11. P ara pro ce d e r a la co t i z aci ón,  se le cci o ne  u n re g i st ro  d e  ‘Save d O ppo rt u ni t y F i lt e r Se t s’,  
h ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’,  se le cci o ne  ‘P ro ce e d t o  Q u o t e ’ y  h ag a cli c e n 
‘G O ’.

12. P ara ve r lo s ít e ms d e  re ng lón d e l ‘R e ne wal O ppo rt u ni t i e s Su mmary ’,  h ag a cli c e n e l  
e nlace  para ve r o po rt u ni d ad e s o  se le cci o ne  u n re g i st ro  d e  ‘Save d O ppo rt u ni t y F i lt e r Se t s’,  
h ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’,  se le cci o ne  ‘V i e w L i ne I t e ms and  P ri ci ng ’ y  h ag a 
cli c e n ‘G O ’.

C r e e  u na  nu e v a  
c o t i z a c i ón

1. P ase  e l cu rso r so bre  e l T A B  ‘E st i mat e s/Q u o t e s’ y  h ag a cli c e n ‘C re at e Ne w Q u o t e ’ e n e l 
me nú se cu nd ari o .

2. A j u st e  la co nf i g u raci ón y  pre f e re nci as.
3. P ara añad i r re ng lo ne s a la co t i z aci ón,  h ag a cli c e n ‘L i ne I t e ms and  P ri ci ng ’ e n e l me nú

t e rci ari o .
4 . E n la pant alla L i ne I t e ms and  P ri ci ng ,  h ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’,  

se le cci o ne  ‘A d d L i ne ’ y  h ag a cli c e n ‘G O ’.
5 . I ng re se  la i nf o rmaci ón e n la ve nt ana e me rg e nt e  ‘A d d L i ne ’ para e l re ng lón q u e  d e se a 

añad i r a la co t i z aci ón.
6 . H ag a cli c e n ‘A d d L i ne ’.
7 . H ag a cli c e n ‘A d d and  R e g ro u p’.  L a ve nt ana e me rg e nt e  ‘A d d L i ne ’ se  ce rrará y  lo s 

re ng lo ne s se  añad i rán a la t abla su mari o  e n la pant alla L i ne I t e ms and  P ri ci ng . 
8 . H ag a cli c e n ‘V ali d at e ’,  ‘V ali d at e and  Save ’ o  ‘Save ’. 

– ‘V ali d at e ’ vali d a lo s d at o s i ng re sad o s pe ro  no  lo s salva.
– ‘V ali d at e and  Save ’ vali d a y  salva lo s d at o s.
– ‘Save ’ sólo  salva lo s d at o s i ng re sad o s.

9 . U na ve z  q u e  la líne a se  vali d a e x i t o same nt e  y  e st á li bre  d e  e rro re s y  ad ve rt e nci as,  e l 
pre ci o  e st ará pro t e g i d o  po r 6 0  d ías.
No t a : T o d o s lo s e rro re s d e be n co rre g i rse  ant e s d e  e le g i r ‘P ro ce e d t o  O rd e r’.

5 . E st able z ca e l no mbre y  d e scri pci ón d e l f i lt ro e n la se cci ón ‘F i lt e r Se t  Name  and  D e scri pt i o n’

8 . E st able z ca f i lt ro se n la se cci ón ‘F i lt e r D e t ai ls’

8 . H ag a cli c e n ‘V ali d at e ’,  ‘V ali d at e  and  Save ’ o  ‘Save ’



E d i t e  u n f i l t r o  d e  P a r t ne r
Op p o r t u ni t y
M a na g e r

1. P ase  e l cu rso r so bre  e l T A B  ‘O ppo rt u ni t i e s’ y  h ag a cli c e n 
‘P art ne r O ppo rt u ni t y M anag e r’ e n e l me nú se cu nd ari o .

2. Nave g u e  a la se cci ón ‘Save d O ppo rt u ni t y F i lt e r Se t s’ y  
h ag a cli c e n e l bo t ón d e  rad i o  q u e  d e se a e d i t ar.

3. H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’,  se le cci o ne  
‘E d i t ’ y  h ag a cli c e n ‘G O ’. 

4 . E d i t e  cu alq u i e r d e  lo s campo s apro pi ad o s e n la se cci ón 
‘O ppo rt u ni t y F i lt e rs’ y  h ag a cli c e n ‘Save ’.

1. P ase  e l cu rso r so bre  e l T A B  ‘O ppo rt u ni t i e s’ y  h ag a cli c e n ‘P art ne r O ppo rt u ni t y M anag e r’
e n e l me nú se cu nd ari o .

2. D e sd e  la t abla ‘Save d O ppo rt u ni t y F i lt e r Se t s’,  h ag a cli c e n e l bo t ón d e  rad i o  j u nt o  al 
re g i st ro  a i nclu i rse  e n e l re po rt e .

3. H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’,  se le cci o ne  ‘E mai l R e po rt ’ y  h ag a cli c e n ‘G O ’.
4 . A pare ce  la ve nt ana e me rg e nt e  ‘O ppo rt u ni t y F i lt e r Se t – P e ri o d i c E mai l R e po rt ’.
5 . Se le cci o ne  ‘D i st ri bu t i o n F re q u e ncy ’ y  ‘D at e  R ang e ’ para e nvi ar e l re po rt e  po r co rre o  

e le ct róni co .
6 . Se le cci o ne  lo s ‘D i st ri bu t i o n D e t ai ls’ co rre spo nd i e nt e s para la pe ri o d i ci d ad  q u e  h a 

se le cci o nad o .
7 . H ag a cli c e n ‘Save Se t t i ng s’.
8 . L o s re su lt ad o s act u ali z ad o s q u e  co i nci d an co n e l f i lt ro  se le cci o nad o  se  re co pi larán y  se  le  

e nvi arán po r co rre o  e le ct róni co  e n la f e ch a d e  i ni ci o  se le cci o nad a.

E s t a b l e c i e nd o  
p r e f e r e nc i a s  d e  
e s t i ma d o s  /  c o t i z a c i o ne s

1 . H a g a  c l i c  e n e l  e nl a c e  ‘P r e f e r e nc e s ’ e n l a  e s q u i na  
s u p e r i o r  d e r e c h a  d e  c u a l q u i e r  p a nta l l a .                         
N o t a: L a s  p r e f e r e nc i a s  ta mb i én p u e d e n a j u s ta r s e  
e n l a  p a nta l l a  C r e a te N e w Q u o te .

2 . D e s d e  l a  v e nta na  e me r g e nte  ‘P r e f e r e nc e s ’,  h a g a  
c l i c  e n e l  T A B  ‘E s ti ma te s /Q u o te s ’.

3 . E d i te  s u s  p r e f e r e nc i a s  d e  E s ti ma d o s  / C o ti z a c i o ne s  
a l  h a c e r  c l i c  e n u no  d e  l o s  e nl a c e s  e nl i s ta d o s  e n l a  
i z q u i e r d a .
– E n l a  s e c c i ón ‘G e ne r a l  a nd  F i na nc i a l ’,  p u e d e  

i nd i c a r  ‘C h a nne l ’,  ‘I nte nd e d  U s e ’,  ‘P a r tne r
D i s c o u nt’ y  s i  d e s e a  a p l i c a r  l o s  c a mb i o s  d e  
l o c a l i d a d  a l  c o ntr a to  i nme d i a ta me nte  p a r a  u na  
c o ti z a c i ón.

– E n l a  s e c c i ón ‘C u s to me r s a nd  S i te s ’,  p u e d e  
s e l e c c i o na r  e l  p a ís  p a r a  e l  c u a l  c r e a  
c o ti z a c i o ne s  más  f r e c u e nte me nte  y  s e l e c c i o na r  
e l  ‘B i l l T o  I D ’ y  ‘B i l l T o  N a me ’ más  u s a d o .  

– E n l a  s e c c i ón ‘S e r v i c e L e v e l &  C o -T e r m’,  
p u e d e  e s p e c i f i c a r  l o s  ni v e l e s  d e  s e r v i c i o ,  
d u r a c i ón d e l  mi s mo  y  f e c h a  d e  c o -tér mi no  
p r e e s ta b l e c i d o s .

4 . H a g a  c l i c  e n ‘S a v e P r e f e r e nc e s ’ p a r a  a c tu a l i z a r  s u  
c o nf i g u r a c i ón.

4 . H ag a cli c e n ‘Save  P re f e re nce s’

3. H ag a cli c e n e l e nlace  para e d i t ar su s pre f e re nci as

5 . Se le cci o ne ‘D i st ri bu t i o n 
F re q u e ncy ’ y  ‘D at e  R ang e ’

E nv íe  u n r e p o r t e  p o r  c o r r e o  e l e c t r óni c o

7 . H ag a cli c
e n ‘Save  
Se t t i ng s’



E nr u t a nd o u n c o nj u nt o  d e  f i l t r o s  d e  o p o r t u ni d a d e s
1. P ase  e l cu rso r so bre  e l T A B  ‘O ppo rt u ni t i e s’ y  h ag a cli c 

e n ‘P art ne r O ppo rt u ni t y M anag e r’ e n e l me nú se cu nd ari o .
2. Se le cci o ne  u n re g i st ro  d e  la t abla ‘Save d O ppo rt u ni t y

F i lt e r Se t s’. 
3. H ag a cli c e n e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’,  se le cci o ne  

‘R o u t e ’ y  h ag a cli c e n ‘G O ’. 
4 . A pare ce  la ve nt ana e me rg e nt e  ‘R o u t e O ppo rt u ni t y F i lt e r

Se t ’. 
5 . T e cle e  su  ‘C C O  U se r I D ’ e n la caj a d e  t e x t o  o  h ag a cli c 

e n e l íco no se le ct o r para e nco nt rar u n u su ari o . 
6 . H ag a cli c e n ‘R o u t e F i lt e r Se t ’.                                                   

No t a : E nru t ar u n co nj u nt o  d e  f i lt ro s a o t ro  u su ari o  d e l 
Se rvi ce C o nt ract C e nt e r d e  C i sco  le  pe rmi t i rá u t i li z ar e l 
co nj u nt o  d e  f i lt ro s salvad o s pe ro  no  le  d ará acce so  a lo s 
d at o s e n su  co nj u nt o  d e  f i lt ro s.

7 . E l cri t e ri o  se le cci o nad o  d e  f i lt ro s apare ce  e n la li st a d e  
‘Save d O ppo rt u ni t y F i lt e r Se t s’ d e l u su ari o  e le g i d o .

P e r s o na l i z a nd o  l a  v i s u a l i z a c i ón 
d e l  P a r t ne r Op p o r t u ni t y M a na g e r

1. P ase  e l cu rso r  so bre  e l T A B  ‘O ppo rt u ni t i e s’ y  h ag a cli c e n ‘P art ne r O ppo rt u ni t y
M anag e r’ e n e l me nú se cu nd ari o .

2. Nave g u e  a la se cci ón ‘R e ne wal O ppo rt u ni t i e s Su mmary ’ y  h ag a cli c e n e l e nlace  para 
ve r o po rt u ni d ad e s ve nci d as (‘O ve rd u e (0 -6 0  D ay s)’)  u  o po rt u ni d ad e s cad u cad as 
(‘E x pi re s i n 9 0  d ay s’).

3. D e  la pant alla ‘L i ne I t e ms and  P ri ci ng V i e w’,  h ag a cli c e n e l co rch e t e  e x pand i r / co lapsar 
para d e sple g ar ‘Se co nd ary G ro u pi ng s’ po r cad a ‘P ri mary G ro u pi ng ’.  

4 . P ara ve r las líne as may o re s d e  u n ‘Se co nd ary G ro u pi ng ’,  h ag a cli c e n e l co rch e t e  
e x pand i r / co lapsar a la i z q u i e rd a d e l no mbre  d e l g ru po . 

5 . P ara ve r líne as me no re s d e  u na líne a may o r,  h ag a cli c e n e l co rch e t e  e x pand i r / 
co lapsar a la i z q u i e rd a d e  la líne a may o r.

6 . L a pant alla L i ne I t e ms and  P ri ci ng V i e w t ambi én t i e ne  u n me nú d e sple g able ‘A ct i o n’ q u e  
le  pe rmi t e  ‘P ro ce e d t o  Q u o t e ’,  ‘D o wnlo ad R e po rt ’ o   ‘Save Se le ct i o ns’.  P ara ‘P ro ce e d t o  
Q u o t e ’,  se le cci o ne  la co t i z aci ón q u e  d e se a re no var y  h ag a cli c e n e l me nú d e sple g able
‘A ct i o n’ e n la part e  su pe ri o r d e re ch a d e  la pant alla. 

7 . Se le ci o ne ‘P ro ce e d t o  Q u o t e ’ y  h ag a cli c e n ‘G O ’. 
8 . A pare ce  la ve nt ana e me rg e nt e  ‘G e ne rat e R e ne wal Q u o t e f o r Se le ct e d I t e ms’.
9 . E st able z a las ‘Q u o t e O pt i o ns’ q u e  d e se a cambi ar y  h ag a cli c e n ‘G e ne rat e Q u o t e ’.   L a 

t abla ah o ra se  d e sple g ará co n lo s valo re s act u ali z ad o s.                                  

6 . H ag a cli c e n  ‘R o u t e  
F i lt e r Se t ’

5 . T e cle e / e ncu e nt re ‘C C O  
U se r I D ’

7 . Se le cci o ne ‘P ro ce e d  t o  Q u o t e ’ d e sd e
e l me nú d e sple g able ‘A ct i o n’ y  h ag a cli c

e n ‘G O ’

2. H ag a cli c y a se a e n e l e nlace  
‘C at e g o ry ’ o  ve a ít e ms d e  
re ng lón d e sd e co nj u nt o s d e  
f i lt ro s cre ad o s pre vi ame nt e

V ent ana em ergent e R o ut e O ppo rt uni t y  F i l t er S et

6 . Se le cci o ne e l e q u i po q u e
d e se a re no var


