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Recomendacion

Sintaxis
Procesos Externos

Proceso de Negocio Alternativa / Decision Eleccion

Convenciones tipogréficas

Estilo de escritura

Descripcién

Texto de ejemplo

Texto de ejemplo

TEXTO DE EJEMPLO

Texto de ejemplo

TEXTO DE EJEMPLO

Texto de ejemplo

<Texto de ejemplo>

Palabras o caracteres que aparecen en la pantalla. En este grupo se
incluyen los nombres de campo, los titulos de pantalla, los pulsadores,
asi como los nombres de mend, las vias de acceso y las opciones.

Referencias cruzadas a otros documentos.

Palabras o frases que se quieren poner de relieve en el texto, los titulos
de los graficos y las tablas.

Nombres de elementos del sistema. En este grupo se incluyen los

nombres de informe, nombres de programa, cédigos de transaccion,
nombres de tabla y palabras clave de un lenguaje de programacion,
cuando forman parte de un texto, por ejemplo, SELECT e INCLUDE.

Salida en pantalla. En este grupo se incluyen los nombres de fichero y
directorio, sus vias de acceso, mensajes, codigo fuente, nombres de
variables y parametros, asi como nombres de herramientas de base de
datos, actualizacion e instalacion.

Teclas del teclado, por ejemplo, teclas de funciones (como F2) o la
tecla INTRO.

Entrada exacta del usuario. Palabras o caracteres que el usuario
introduce en el sistema tal y como aparecen en la documentacion.

Entrada variable del usuario. Los corchetes indican que estas palabras
y caracteres se sustituirdn por las entradas pertinentes.
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Glosario de términos

Nombre Denominacién

Cddigo de la Empresa / Organizacioén de la que se quiere consultar la

SOCIEDAD informacion.
. Accién de comenzar una sesion de un usuario especifico, permitiendo asi

INICIO SESION identificarse frente a un sistema o servicio.

Un token de seguridad (también token de autenticacion o token
TOKEN : ‘e ) .

criptogréfico) que se le da a un usuario autorizado.
CLAVE DE La seguridad es un concepto considerado clave dentro de los que
SEGURIDAD comprenden el aseguramiento de calidad dentro del servicio Web.
FECHA DE Fecha en que se registra una factura en la Contabilidad, y por tanto,

CONTABILIZACION

determina el periodo contable en el cual se imputa el documento.

ORDEN DE
COMPRA

Es un documento que emite el comprador para pedir mercaderias al
vendedor, indicando cantidad, detalle, precio, condiciones de pago y
muchas cosas mas.

Esta es la denominacién general que se utiliza para este tipo de
documento, pero que en el caso de SAP lo designa con el nombre de
Pedido.
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Contenido

1 Proposito del documento

Proporcionar al usuario la informacion necesaria para utilizar la nueva Web de Proveedores CEW.
2 Manual de Usuario

2.1 Ingreso ala pagina Web de Proveedores

En el campo URL del navegador, indicar la direccién https://cewproveedores.com
Luego presionar enter para llamar a la pagina de Web de proveedores CEW.

Se muestra la pagina principal de la Web de proveedores de CEW. Se muestran dos
opciones:

e Iniciar Sesion.
e Nuevos Usuarios.

Inicio

Proveedores CEW

Corporacién EW piensa que sus proveedores son uno de los pilares para su produccion. Por ello pone a tu disposicion
este portal para gestionar tus pedidos de compra, emitir factura o si deseas imprimir o descargar tu certificado de
retencion.

Iniciar Sesién Nuevos Usuarios
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Asimismo, en la barra de tareas se muestran estas 3 opciones:

Opciones | Descripcién
. Permite ir a la pagina de inicio del Web de Proveedores
Inicio
CEW
. Permite ir a la pantalla de acceso para ingresar su
Iniciar . - ! .
Sesion usuario y contrasefia para poder acceder al menu Iniciar Sesion
principal.
Permite ir a la pantalla para crear un nuevo usuario en
Nuevos la Web de Proveedores CEW. Luego de haber grabados | B TRl 15 118 e
Usuarios los datos del usuario, sera enviado automaticamente un
correo con sus datos.

2.1.1 Iniciar Sesion

Para ir a la opcién de Iniciar Sesion, se debe presionar el botén Ingresar para
mostrar la pantalla donde se deben ingresar los siguientes datos:

Inicio Iniciar Sesion  Nuevos Usuarios

Portal Web de Proveedores CEW

En Corporacion E. Wong creemos que nuestros proveedores son un pilar importante para su produccion. Por ello pone a
tu disposicion este portal para gestionar tus pedidos de compra, emitir factura o si deseas imprimir o descargar tu
certificado de retencion.

Iniciar Sesién

426KN =

Olvidaste tu contrasefia

©® Copyright 2017, Corporacién EW. Todos los derechos reservados prohibida la reproduccién parcial o total de esta web

Nombre de | Condicién | Comentarios
campo de Uso

El usuario es el nombre que se genera de forma automatica en
[OB] el formulario de creacion de nuevos usuarios y otra forma de
Obligatorio | obtener la informacion del usuario, se encuentra en el correo de
confirmacién de usuario registrado.

Usuario
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Nombre de | Condicion | Comentarios
campo de Uso
La contrasefia es la clave secreta que fue ingresada y confirmada en
~ [OB] el formulario de creaciéon de nuevos usuarios y otra forma de
Contrasefia ; . : ., -
Obligatorio | obtener la informacién de la contrasefia, se encuentra en el
correo de confirmacion de usuario registrado.
La clave de seguridad se puede obtener de la persona contacto
con funcién “Jefe” o “Gerente” del proveedor o empresa de la
Clave de [OB] Corporacion EW. El nombre y la direccion de correo de la
seguridad Obligatorio | persona que custodia la clave de seguridad, se encuentra en el
correo de confirmacién de usuario registrado que usted recibid
al momento de crear su propio usuario
El cédigo Captcha no es méas que una forma de reconocimiento
para diferenciar si quien esta rellenando ese formulario. Es una
Cadigo [OB] maquina que lo va a rellenar de forma automatica o es una
Captcha Obligatorio | persona. El objetivo es permitir llenar el formulario solo a
personas. El cédigo Captcha solicita la escritura de los caracteres
gue aparecen en una imagen.

Finalmente presionar el botén Ingresar para evaluar la seguridad y los permisos
del usuario que esta intentando iniciar sesion en la Web de proveedores CEW.

Ejemplo:

Vamos a iniciar sesiéon con el usuario que anteriormente hemos creado.

Inicio

Proveedores CEW

Corporacién EW piensa que sus proveedores son uno de los pilares para su produccion. Por ello pone a tu disposicion
este portal para gestionar tus pedides de compra, emitir factura o si deseas imprimir o descargar tu certificado de

retencion

©® Gopyright 2017, Corporacion EV. Todos los derechos reservados prohibida la reproduccion parcial o total de esta web

Iniciar Sesién  Nuevos Usuarios

Inicio Sesion

82UJK

o

Olvidaste tu contrasefia

Luego de ingresado el usuario, la contrasefia, la clave de seguridad y el cédigo
Captcha, se presiona el botén Ingresar para iniciar la sesién y poder acceder al

menu principal.
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2.1.2 Nuevos Usuarios

Para ir a la opcion de Nuevos Usuarios, se debe presionar el boton Registrarse
para mostrar la pantalla donde se deben ingresar los siguientes datos:

Inicio Iniciar Sesion  Nuevos Usuarios

Proveedores CEW

Corporacién EW piensa que sus proveedores son uno de los pilares para su produccion. Por ello pone a tu disposicién
este portal para gestionar tus pedidos de compra, emitir factura o si deseas imprimir o descargar tu certificado de
retencion

Registrate

@ Proveedor Interno GEW

Al registrarte. aceptas nuestras Condiciones de uso y Politica de privacidad
Registrar

©® Copyright 2017, Corporacién EWY. Todos los derechos reservados prohibida la reproduccion parcial o total de esta web

Nombre de Condicion | Descripcion
campo de Uso
[OB] El nombre de la persona que esta creando el usuario, debe estar
Nombres Obligatorio compuesto por letras mayusculas, letras mindsculas, incluyendo
9 las letras que tienen tilde y espacios.
[OB] Los apellidos de la persona que esta creando el usuario, debe estar
Apellidos Obligatorio compuesto por letras mayusculas, letras mindsculas incluyendo las

letras que tiene tilde y espacios
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RUC (Registro

El RUC de la empresa, debe estar compuesto solo por nimeros y

Gnico del [OB_] _ tien,e una Iongitgd dellll digitos..EI campo cu,enta conla \{alidacién
contribuyente) Obligatorio | estandar del Gltimo digito de verificaciéon segun lo determinado por
la SUNAT.
DNI [OBJ ' EI DNI de la persona, debg estar compuesto solo por nimeros y
Obligatorio | tiene una longitud de 8 digitos.
El correo de la persona, Se debe indicar el dominio de la empresa
Correo [OB_] _ que pertenece el campo RUC. El campo correo cuenta con la
Obligatorio | validacion estandar de correo. Tenga un nombre seguido de una
@ juntamente al dominio de la empresa con punto y com.
El usuario de la persona, se crea autométicamente en base a un
convenio de nombre que permite que nunca se vuelva a repetir
dicho usuario.
Usuario [03] _ Convenio de nombre: El campo nombres tome la primera letra,
Obligatorio | después del campo apellidos toma todos los apellidos y retira los
espacios en blanco, después asigna tres nimeros de forma
aleatoria del campo RUC vy finalmente asigna tres numeros de
forma aleatoria del campo DNI.
La contrasefia de la persona, se debe establecer una palabra
secreta que solo lo debe saber la persona que se encuentra
Contrasefia [OB_] _ creando el usuario y no debe ser }rgnsferid_a a otros usuarios. La
Obligatorio | contrasefia debe contar como minimo seis caracteres y puede
contener letras mayudsculas, letras minldsculas, numeros vy
caracteres especiales.
La confirmacién de la contrasefia, se debe volver a repetir la misma
contrasefia que fue ingresada anteriormente en el campo
Confirmar [OB] contrasefia. Debe ser totalmente idéntica sino se indica un mensaje
contrasefa Obligatorio | de error. El campo confirmar contrasefia debe contar como minimo
seis caracteres y puede contener letras mayusculas, letras
mindsculas, nimeros y caracteres especiales.
El nuevo usuario debe seleccionar el tipo de rol (Proveedor o
Interno CEW).
Seleccionar [OB] o RoI, P_roveedor, solo podra ver la informacién para su empresa
X ; . y codigo de proveedor en el sistema SAP.
tipo de rol Obligatorio

o Rol Interno CEW, son para usuarios que pertenecen a las 21
empresas de la corporacién EW SAC.

Para crear un nuevo usuario debemos seguir los siguientes pasos:

e Complete los datos solicitados.

e Activar el check de condiciones de uso y politicas de privacidad para
aceptar la conformidad en la creacion del usuario.

¢ Finalmente presionar el botdn <Registrar> para grabar la creacién del nuevo
usuario y se pueda habilitar los accesos segun el rol seleccionado.

e Muestra un nuevo mensaje que el usuario se cred correctamente.
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e Debe revisar su bandeja de entrada de su correo. Dentro de ella se encontrara
el correo del responsable de brindar la clave de seguridad del inicio de sesién.

e Escribir un correo al responsable solicitando la clave de seguridad.
Ejemplo:
Ingresar los datos del nuevo usuario para el proveedor Omnia Solution SAC.

Inicio Iniciar Sesién  Muevos Usuarios

Proveedores CEW

Corporacion EW piensa que sus proveedores son uno de los pilares para su praduccion. Por ello pone a fu disposicion
este portal para gestionar tus pedidos de compra, emitir factura o si deseas imprimir o descargar tu certificado de
retencion

Registrate

[ Peler

ppazdelgadod43943

)

l 20475835604 ] [ ]
]
]

l Paz Delgado

I 09434837 ® Proveedor Interna CEW

@ Alregistrarte, aceplas nuestras Condiciones de uso y Politica de privacidad

l ppaz@omniasolution com

Registrar 'h

®B Copyright 2017, Corporacién EW. Todos los derechos reservados prohibida la reproduccion parcial o total de esta web

Después de ingresar la informacion en los campos del formulario para crear el
nuevo usuario, presionar el boton Registrar.

Registrate

Tu usuario ha sido registrado correctamente. Revisa tu correo que enviaremos 10s pasos a seguir.

L3

Luego se mostrara el mensaje, donde se informa la creacién del nuevo usuario de
forma correcta y después recibiras un correo a la direccién de correo que fue
ingresado en el formulario, con los datos del usuario, contrasefia y clave de
seguridad.

Representacion del correo que recibird al momento crear el nuevo usuario.
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(5 hoy problemaicon o modo e qu 5 et she mense, N ¢ o i Vsl 1 0n Sl i

CORPORACION EW!

PASSWORD
Peter Paz Delgado

Tu usuario ha sido creado correctamente.

Tu usuano es: ppazdeigadod43943

Tu contasere: SR

Para ACCESO. POt pon
Peter Paz

Listo!

T usuaaro se b creado sabistactoramente
¥a pusdes Ingresax 38 Portal de Proveedares CEW,

En el correo con asunto “Confirmacion de Usuario Registrado”, se indica el
nombre y el correo de la persona que debe tener la clave de seguridad. Debera
solicitar la clave de seguridad para el inicio de sesion.

2.1.3 Olvidaste tu contrasefa

Para ir a la opcion de Olvidaste tu contrasefia, se debe ingresar primero a la
pantalla de Iniciar Sesién y luego presionar el botén Olvidaste tu contrasefia
para mostrar la pantalla donde se deben ingresar los siguientes datos:

Recupera tu contrasefia

Ingresa u corree personal y te envisremos un fink para que ingreses Una nusva contrasefa
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Se debe ingresar una direccion de correo, donde se recibira un correo con el boton
para continuar con el proceso de ingresar una nueva contrasefia de seguridad.

Recupera tu contrasefia

Ingresa tu sorres parsanzly t SnViSremos un link pErS QUS INGrESSS LN nusva sontrassfa:

paz@omniasciution.com

ENVIAR GORREQ

Luego de haber indicado la direccion de correo, presionar el botén Enviar Correo
y se le enviara un correo con el botdn para que puedan acceder a la pagina web,
donde debera ingresar la nueva contrasefia y la confirmacién de la contrasefia.

Ejemplo del correo con el boton ‘Haciendo clic Aqui’.

Jju. 20/07/2017 02:55 PM
CEW Proveedores <wpnoreply@wong.net.pe>

Recuperacién de Contraseiia
Para Peter Paz

@ i hay problemas con el modo en que se muestra este mensaje, haga clic aqui para verlo en un explorador web.

1 AL, D0
LAnNAL L. 0N

Peter Paz Delgado

perar tu
Usted acaba de solicitar el cambio de tu contrasefia. Puedes hacerio:

Recuerda!

Si tu no solicitaste este cambio, por favor ignora este mail, tu contrasefia no se
modificard si no presionas el botén en el enlace proporcionado !

Llamanos: 1-202-1111
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Después de haber presionado el botén de ‘Haciendo clic Aqui’, se mostrara la
pagina para ingresar la nueva contrasefia y luego debe confirmar la misma
contrasefia digitandola de nuevo.

Recuperacion de Contrasena

INGRE SE NUEVA CONTRASENA

CONFIRMA TU NUEVA CONTRA SERA:

[ )

2@ Copyright 2017, Corporacisn EW. Todes los derechas reservados prohibida a reproduccién parcial o total de esta web

Luego de haber ingresado ambas contrasefias y haber presionado el botén
‘Recuperar’, se muestra la siguiente pantalla. Da por finalizado el proceso de
recuperacion de contrasefia.

Recuperacion de Contrasefia

Listo!

Tu nugva contrasena se registnd corectaments
Revisa tu bandejs de entrads que te enviaremos un correo confirmanda =l cambio

©@ Copyright 2017, Corporacién EW. Tcdos los derechos reservados prohibida la reproduccién parcial o total de esta web

jemplo del correo con la informacion del usuario y la nueva contrasefia.

2
[ PYRd
CORPORACION EW

(i |

PASSWORD
Peter Paz Delgado
Tu cambio de conti fia se realizo cor

{ituano: ppazdelgadod43943
S{kua.n contrasefia es: L04rd3s
Ust o hacer uso de su nueva contrasedia ingresando desde aqui

Llamanos: 1-202-1111

Frovescres

Vit de
© 2017 Corparusion EW. SAC. Tockos os devechon rwservadon
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