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Inicio de sesion (Loggeo).

Para poder utilizar el sistema debes primero iniciar sesion en él, para esto tu usuario ya debe estar
creado, por lo que un equipo de Ittojol ya debid proporcionarte un usuario o contrasefia.

Si no es asi, ve al apartado “Solicitud de soporte” para mas informacion.

=  Para iniciar sesion primero dirigete al sistema autosr a través de la siguiente liga
https://autosr.ittojol.com/ de no poder tener acceso a la liga solicita un soporte técnico.
= Una vez dentro del sistema... el sistema te pedira tus credenciales correspondientes.

saul

=) INGRESAR

IMAGEN 1.1 — MUESTRA EJEMPLO DE CREDENCIALES REALES.

= Ingresa tus credenciales, usuario y contrasefia (antes proporcionadas)
= Sino puede ingresar al sistema de forma habitual por favor haga contacto con un técnico

Ittojol que lo ayude a ingresar.
= Sabes que ya ingresaste al ver el panel de inicio del sistema.
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Contro de Documentos

Compania: Afio: Mes: Usuario:

Busqueda:
Solo seleccionados H Reporte ‘ Buscar:
Usuario
RFC NOMBRE Serie wIP monto fecha uuID Responsable Observacion -—e-
GUTA730817476  JOSE AFA12047 P- 1142.23 2024- 26D00EAE- GABRIELA 2024-01- a
ANTONIO Wwip26622 01-04 16C2-40D0- 04(18:07:39) :
GUTIERREZ 00:00:00 B121- GABRIELA :
TORRES 927DAB5DFE76 ENTREGADA A
ALMACEN
00JC790619TC7  CESAR AFA12048  P- 1709.98 2024- 19AACTB2- Ever 2024-01- a
OROZCO wip26623 01-04 B627-457C- 04(13:25:17) :

IMAGEN 1.2 — MUESTRA DE PANEL PRINCIPAL MOSTRADO AL INICIAR SESION.

= Esto es todo lo requerido para iniciar sesién en el sistema, si encuentra alguna dificultad en
ello por favor vaya al apartado “solicitud de soporte” para que pueda comunicarse con
personas que puedan apoyarlo de forma directa.

NOTA- PUEDES GUARDAR TUS CREDENCIALES EN TU NAVEGADOR DE PREFERENCIA PARA QUE ASI EVITES PERDERLAS.
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APARTADO.

En esta seccidn te ayudaremos a encontrar el apartado de “Control de documentos” este es el
apartado en el cual se hace la busqueda y asignacion de los responsables de documentos.

Una vez loggeado (si no sabe cdmo iniciar sesién por favor lea la seccién anterior “Inicio de sesion
(loggeo)”) se encontrara dentro del sistema autosr, sin embargo, esto no garantiza que ya se
encuentre en el apartado necesario para ejecutar las acciones requeridas.

Para acceder al apartado correcto debemos primero hacer click en el botdn de navegacién del
menu de autosr marcado con rojo en la imagen continua.

v Autosr x4 = X
€ 5 € % autostittojol.com/ControlDocumentos.html?Anio=20248Mes=1&Compania=20 By o

Contro de Documentos

Compariia: Afio: Mes: Usuario:

Busqueda:

| feporte

Solo seleccionados Buscar:

Usuario

RFC NOMBRE Serie WIP monto fecha uuID Responsable Observacion ———-
null null AFA12081  null 0.08 2024-  13D734F6-
01-08 1310-4314-

00:00:00 A299-
42EAAE99461C

IMAGEN 2.1 — MUESTRA DE PANEL PRINCIPAL MOSTRADO AL INICIAR SESION CON EL BOTON DE
NAVEGACION MARCADO EN ROJO.

Una vez dando click en el botdn de navegacidon encontrara un menu de navegacién donde podra
acceder al apartado deseado.(Ndtese que no tiene que tener el mismo menu de navegacion que
aparece en la imagen siguiente, no afecta que tenga menos opciones de navegacion).

v Autesr X o+ - X

€ > C 2 autostittojol.com/ControlDocumentos.htmi?Anio=20248Mes = 18 Compania=20 B o2 :

IMAGEN 2.2 — MUESTRA DEL MENU DE NAVEGACION
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Ahora para ingresar al apartado deseado debe dar click en “Control de documentos”.

En este momento ya se encontraria en el apartado deseado para los siguientes pasos.
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Busqueda de documento.

Para encontrar el documento deseado primero debemos encontrarnos en la interfaz o apartado de
“Control de documentos” si todavia no se encuentra ahi, le recomiendo lea las secciones

anteriores.
Si ya se encuentra en “Control de documentos” entonces siga leyendo.

Para hacer la busqueda de un documento debe tener a la mano el mismo que esta buscando ya
gue nos interesa hacer la busqueda de un documento ya existente.

Para poder hacer la busqueda de dicho documento dentro del sistema debemos identificar
primero 3 campos o atributos de este.

1. Compaiiia (La compafiia del cual se expide).
2. Afio (Afio de expedicion).
3. Mes (Mes de expedicidn).
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SUFER RUEDAZ DE MERIGD Frets ¥ M
= CALZ JERLS GONZALEZ GALLO (Cai Jeas oz Dale 1077
=i LM = :"\l‘ ;‘TLA_‘HR | Col Adas
——— = " Cuadaiaana, Jabsco
GLADALAIARA 4a70 Cndalaers,
ERMOANZTZ Td [RFC: SRMIBO1IT4AD L4870
Datos del Clenie: FACTURA DE REFACCICNES Transacciin:
Cuesiz:  OFOGETED P
Momise  SUPER GAS DE LOE ALTOE Email
Diircion; ARRCVD DE ENUEDIC B0 i
b G =
SANTAPALLA e
TRUEED asean ey
- . Foimia e Page: 99
Tehefcwn. e SOAR{I1EDE Conructios corens: W DIAs
Fougiman Fiscal Foscapaar: | £07  Camarsl s Ly Prrcraes Morsiss - Gabrisla Riocko Vazqu
Cantidad: No. Parte- Descripcionc P.Unitarioc F. Venta:
1 11803542003 11,00 20 Tl T2400 14 et 4 @542
HET Pz 25172503
Sutdptal: 431542
Cantidad con Letra: Descueric: LEDSA3 g5 B 04T
{_Cinco MI_Guinisntos Ochenta y Cinco Pesos 556100 BN Tatal 558583
TEDCHTMOG] ¥ FRGAREIMCE) NOCNTICIORALMETITE A LA QFCEN D SUSER RUECAS OF MEXICE 5 A OF C EN ESTA CILOAD DE Gradaw, Zaiaca OO FECHA
LA CANTICAD D“CQTA !\Hl.ﬂﬁ zl SCRWICIS QUE HEMCS) REJINDG A N IMUCSTRA) EHTERA
ERTEFACEIH EETE PAGARY ES MESCANTL 1 FETA REGIEG POR LA LEY ¥ CFTRACIONES, OF CRET EM B ARTICULG 173 PARTE ARAL
T ARTIC LD COAREL TS 7o 40 STR FAARE DOMECL 400, T2 PACARE TH A0 L€ Mo SR CUREATE A 51 S HCAEATE CALELARA TERESES
LT TS R A1 PR S e
N ——— J—
Dl e s e
- R wiss
CACKNA CRIGIAL DEL COMPLEMENTD GE CERTHICACISN DR TAL DEL BAT UG RSEAL
1B SR A T LR A S A e :CH-I 300 OB 1T 7 DS AT 440 37 DS AT 321 3

AT PO L S OISR e AT DL 1 S Eo E Liwt Mot Dl 54 3 ¥ U PrmdTT oL
M £ OGPyt VPR D 15 e Ty A oy MG i TEDSH B AL 2

shuoacTe oey At R —
e T e AV S T3 FEATACEN N0 $YE Dac M e v e IO
EETE DOCUMENTO EE UMA REPRESENTAGKN IMPRESA DE UM CFDI 40

" EE

|;|]| E;;ﬂm [T ECHA O Do ibn ST GATIE 38 1o] = ECHATGHA DE CERCTFICACION, w018 183620

'fFa

IMAGEN 3.1 — FACTURA EJEMPLO.
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Una vez identificando dichos campos o atributos debemos ingresarlos en sus respectivos
campos dentro del sistema.

v & utost X+ - X
<« C % autosrittojol.com/ControlDocumentos.htm|?Anio=20248Mes=018Compania=20&Usuario=8Usu=false&Usunega=false gy O

Contro de Documentos

Compafiia: Afio: Mes: Usuario:

B 2 - ]

Busqueda:
Solo seleccionados Reporte Buscar:
Usuario
RFC NOMBRE Serie WIP monto fecha uuID Responsable Observacion ----
TOSM690907ES3  MAYTE DEL AFA12121  null 42126.15 2024- 241BF381- a
TORO 01-09 58DB-4FC8-
SANDOVAL 00:00:00 969C-
1919684DE4CA
XAXX010101000  ***CONTADO AFA12116  null 5250.88 2024- 2870C852- a
DE REFACCI 01-09 34C0-4216-
MAYOREO 00:00:00 8478-

IMAGEN 3.2 — MUESTRA DE CAMPOS A LLENAR EN ORDEN DENTRO DEL SISTEMA.

En este ejemplo podemos ver que en la factura ejemplo tenemos la fecha 04-01-2024 y la
compaiiia que expidié dicho documento fue la 20 que es “Flotas y Mayoreo” por lo que los campos
a llenar en orden dentro del sistema son los siguientes.

1. 20 (Compaiiia que lo expide, en este caso Flotas y Mayoreo).
2. 2024 (Ano de expedicion).
3. 01 (Mes de expedicion).

** Existe un ultimo filtro que es opcional a las necesidades que usted tiene, el cual es “Usuario”, si
usted conoce el usuario responsable del documento que busca por favor ingrese este campo, de lo
contrario déjelo en blanco, esto ayudaria a reducir su busqueda mostrando solo los documentos
de dicha fecha con usuario responsable especifico, eliminando de la bisqueda las demds opciones
de usuarios diferentes.

Una vez llenado los campos debemos dar click en el botdon “Filtrar” para que se haga el filtro
correspondiente.

Por ultimo, una vez echo ya el filtro debemos escanear el QR que se encuentra en nuestro
documento fisico, por ello es importante tener una copia en mano, recomendamos que el escaneo
del mismo sea en papel y con buena impresién ya que dependiendo del dispositivo que este
usando el escaneo puede presentar dificultades.
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Datos del Emisor Expedido en:
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IMAGEN 3.3 — MUESTRA DE QR A ESCANEAR.

El escaneo de este QR se hace de la siguiente forma:

Dentro del sistema da click en el botén “QR” ‘

Da permisos para que la aplicacion use tu cdmara dando “aceptar” si lo pide.

Pon el cddigo QR frente a la cdmara de tu dispositivo para que este lo pueda escanear.
Después al terminar el escaneo da click en el botén de “marcar”

iListo! Ya habrds marcado tu documento, solo tienes que dar click en “solo seleccionados”

vk wn e

Solo seleccionados

para poder visualizarlo/s. |

**Sj el sistema no encuentra el documento en el e
paso 5 quiere decir que el proceso no se hizo de o ‘ e .
manera correcta o que el documento no esta

registrado en el sistema.

**Para el paso numero uno antes de dar click en -
. + Marcar
el botdon “QR” usted debe verificar que su cursor .'
se encuentre dentro del input o caja de texto
que esta de lado izquierdo, para que lo que
‘ Solo seleccionados ‘

'_

usted escaneé se registre dentro del mismo.
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Contro de Documentos

Compafiia: Afa: Mes: Usuario:

20 2024 01

Busqueda:
Solo seleccionados | Reporte Buscar:|
Usuario
RFC NOMBRE Serie WwIp monto fecha uuID Responsable Observacion
SGA811211ED6 | SUPER GAS DE AFA12066 | P- 5585.89 2024- 87D65909- GABRIELA 2024-01-
LOS ALTOS wip26654 01-04 E424-48DF- 05(16:44:01) :
00:00:00 | 97DB- GABRIELA :
52A081281B64 CANCELADA
DEVOLUCION
TOTAL
Consulta: Pagina:
Total:
$280,446.77 $5,585.89

IMAGEN 3.4 — EJEMPLO DE BUSQUEDA EXITOSA.

Siguiendo los pasos anteriores debes de poder encontrar el documento que estas buscando, de lo
contrario por favor ponte en contacto con el soporte técnico.

NOTA- PUEDES MARCAR MAS DE UN DOCUMENTO SIN LA NECESIDAD DE VERIFICAR QUE SE HAYA MARCADO CADA
DOCUMENTO ESCANEADO.
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Usuario Responsable.

El usuario responsable es aquel que cuenta con el documento y a la vez se hace responsable del
estado de este, un ejemplo es cuando se hace la recepcién de un documento para entrega de
pedido en el drea de almacen donde el usuario responsable seria este mismo (almacen).

A continuacidn, mostraremos como hacer cambio del responsable del documento y como agregar
observaciones a dicho registro de documento. Para hacer esto debemos de ya estar en el apartado
de “Control de documentos” dentro del sistema y debemos saber que registro es el que queremos
cambiar por lo que debemos tenerlo “marcado” o seleccionado, si no esta en el apartado
correspondiente o no sabe como marcar un documento lo invitamos a leer las secciones
anteriores con el fin de obtener mas informacién.

1. Cambio de usuario responsable.

Contro de Documentos

Compafiia: Afio: Mes: Usuario:

20 2024 01
Busqueda:

‘ Reporte

Solo seleccionados Buscar:

Usuario
RFC NOMBRE Serie WIP monto fecha uuiD Responsable Observacion -

SGA811211ED6 | SUPER GAS DE AFA12066 5585.89 2024- 87D65909- GABRIELA 2024-01-
LOS ALTOS wip26654 01-04 E424-48DF- 05(16:44:01) :
00:00:00 | 97DB- GABRIELA :

52A081281B64 CANCELADA
DEVOLUCION
TOTAL

Consulta: Pagina:

Total:
$280,446.77 $5,585.89

IMAGEN 4.1 — EJEMPLO DE BUSQUEDA EXITOSA

Una vez que ya tenemos el documento que queremos modificar “marcado” o seleccionado lo que
debemos hacer para cambiar el usuario responsable es dar click en el botdn verde de “editar”.
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Contro de Documentos

Companiia: Afio: Mes: Usuario:

20 2024 Q1
Busqueda:

| epore

Buscar:‘

Solo seleccionados

Usuario

RFC NOMBRE Serie WIP monto fecha uuiD Responsable Observacion
SGA811211ED6 | SUPER GAS DE AFA12066 | P- 5585.89 2024- 87D65909- GABRIELA 2024-01-
LOS ALTOS wip26654 01-04 E424-48DF- 05(16:44:01) :
00:00:00 | 97DB- GABRIELA :
52A081281B64 CANCELADA
DEVOLUCION
TOTAL
Consulta: Pagina:
Total:
$280,446.77 $5,585.89

IMAGEN 4.2 — BOTON DE EDICION DE REGISTRO.

Una vez que demos click en el botén verde de editar aparecerd un modal o recuadro donde lo
Unico que debemos hacer para cambiar el usuario responsable es dar en el botén de guardar que
aparece en dicho recuadro.

El sistema asignara como usuario responsable al ultimo usuario que edito el registro.

AFA12067 - S-wip26656

Observacion:
Prueba sistemas, por favor visualizar toda la historia para verificar usuario responsable
Historia:

2024-01-09(12:58:59) : Moni : CANCELACION 5163 08/01/24
2024-01-04(18:09:33) : GABRIELA : ENTREGADA A DANIEL PINA

P

Cancelar Guardar

IMAGEN 4.3 — IMAGEN DE MODAL O RECUADRO CON EL BOTON DE GUARDAR SELECCIONADO.

Para garantizar que ahora usted es el usuario responsable debe leerse su usuario en la columna de
“Usuario responsable” dentro de la tabla de registros.
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2. Agregar observaciones sobre el documento.

Es importante agregar observaciones sobre el documento si usted es el usuario responsable del
mismo, puesto que esta es la forma de registrar lo que esta pasando con el mismo, de no agregar
nada de informacidn y haber una complicacién con dicho documento se verificara el usuario
responsable, responsable de agregar tambien un registro de lo sucedido con dicho documento.
Un ejemplo seria que una factura sea cancelada, de esta forma si se agrega una observacion sobre
este detalle se podra llevar un registro eficiente sobre lo sucedido con dicho documento para
evaluaciones futuras.

La forma que puede usted agregar una observacion es de la manera siguiente.
De click en el botdn verde de “editar”. a (Imagen 4.2)

Agregue su observacién dentro del recuadro o modal en el apartado de “Historia”. (Imagen 4.3)
De click en el botdn de guardar.

Al seguir estos puntos estara agregando una observacién al registro y aparte estara asignandose
como usuario responsable, al menos que ya haya sido usted el usuario responsable de antemano
entonces simplemente estaria agregando una observacion.

NOTA- NO PUEDES EDITAR UN REGISTRO SIN SER EL USUARIO RESPONSABLE, AL EDITAR
AGREAGANDO UNA OBSERVACION AUTOMATICAMENTE TU USUARIO CON EL CUALTE
REGISTRASTE SERA EL USUARIO RESPONABLE.
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Cambio de contrasena

Para hacer posible el cambio de contraseia del sistema por su cuenta, usted debe de tener acceso
al sistema con sus credenciales anteriores, si no es asi, por favor contactese con soporte técnico
(mas adelante puede ver el contacto), de si tener sus credenciales, pero no sabe como usarlas para
ingresar al sistema, lo invitamos a ver los apartados anteriores antes de intentar cambiar su
contrasefia.

Para hacer el cambio de su contraseiia dentro del sistema primero debe dirigirse al apartado
correspondiente, a continuacién, le mostramos como identificar dicho apartado.

v [E) Cambio Equipo Cémputo Salic: X ¢P AutoSr X+ - X
¢« 5 C 2 autosrittojol.com/ControlDocumentos html?Anio=20248Mes=1&Compania=20 By o2

IMAGEN 5.1 — IMAGEN DEL NAVEGADOR CON EL APARTADO DE USUARIO SELECCIONADO.

En el navegador dentro del sistema se encuentra el botdn gris con un icono de usuario, este nos
dard acceso a las siguientes opciones 1. Tu usuario 2. Salida.
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IMAGEN 5.2 — IMAGEN DE NAVEGADOR CON OPCIONES DE USUARIO SELECCIONADAS.

En el ejemplo podemos observar que después de dar click en el botdn gris de usuario se
desplegaron las dos opciones mencionadas, 1. Tu usuario (en este caso Saul) 2.Salir

La opcién que nos interesa es la numero 1. Tu usuario.

€« @ % autosrittojol.com/usuarics_reg.htmi e g w OO0 8 :
Usuarios

Tipo de Usuario:
Administrador
Empresa:
Super Ruedas ~
Nombre Complete
Saul Romo Orozco
Usuario
saul
Contrasefia
Correo
roorsa21@gmail.com
Teléfono
5514719828
Estatus:
Activo

0319 p. m.

@ [Eigesr ! 0 = = )\ 7 O
A Buscar H] y i3 18/01/2024 2

IMAGEN 5.3 — IMAGEN DE APARTADO DE USUARIOS.

Al dar click en la opcidn 1 anteriormente mencionada (Tu usuario) la imagen 5.3 muestra el apartado en el que podremos
cambiar nuestra contrasefia.
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= B w O @ :

Usuarios
Tipo de Usuario:
Administrador
Empresa:
Super Ruedas
Nombre Completo
Saul Romo Orozco
Usuario
saul
Contrasefia

Correo

roorsa21@gmail.com

IMAGEN 5.4 — IMAGEN DEL APARTADO USUARIO CON EL BOTON “EDITAR CONTRASENA” SELECCIONADO.

En el apartado de usuario para cambiar a contrasefia lo Unico que necesitamos es editar el input o la caja de texto de
“Contrasefia” por tu nueva contrasefia y después da click en el botén de “editar” que esta justo debajo.

Con ello ya estaremos cambiando nuestra contrasefia por la nueva, dandole fin al proceso.

NOTA- ASEGURATE QUE TU CONTRASENA CUENTA CON COMPLEJIDAD NECESARIA PARA NO SER
REPLICADA, LA RECOMENDACION ES USAR ALMENOS 8 CARACTERES, UNA LETRA MAYUSCULA

UNA MINUSCULA , NUEMROS Y SIMBOLOS.
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Soporte técnico.

**Antes de solicitar soporte técnico a un especialista asegurate de haber leido este manual y
Unicamente pide asesoria si la solucién a tu problema no se encuentra en el manual o si la solucién
gue aparecen en este mismo no satisface tus necesidades.

Para mayor soporte puedes comunicarte al correo de cesaroj@superruedas.com.mx o pide
asistencia a tu departamento de Tl para que se ponga en contacto con Ittojol.

Tambien puedes encontrar mas informacion de contacto en https://new.ittojol.com

NOTA- LOS DERECHOS DEL SISTEMA ESTAN RSERVADOS, POR LO QUE CUALQUIER MODIFICACION O
MAL USO DE ESTE ES RESPONSABILIDAD DE QUIEN LO USA'Y SE LLEVARAN A CABO SANCIONES
LEGALES DE SER NECESARIAS.
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