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1. OBJETIVO 
 

• Permite realizar la correcta creación de una Placa solicitada por el cliente. 

 

2. ALCANCE 

 

• Este manual está hecho para que pueda ser usado por todas las personas 
encargadas por la empresa en el proceso de Creación de Placas 

 

3. RESPONSABLES 

 

• Cualquier consulta o duda contactarse con JoarSystem al siguiente correo 
electrónico: atencionalcliente-joarsystem@hotmail.com. 
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4. INSTRUCTIVO DE CREACION DE PLACAS. 

 

Cabe recalcar que, para realizar la creación de las placas, se debe tener primero lo 
siguiente: 

 

• La empresa TRC debe realizar la solicitud de creación de la placa desde la 
plataforma Customer Site. 

 

Posterior a tener lo mencionado líneas arriba, procedemos a la creación de la placa; para 
ello debe seguir los siguientes pasos: 

 

 

Para este proceso seguir los siguientes pasos: 

1. Iniciar sesión:  
(https://opencard.arcadiasuite.com/sso/login?service=https%3A%2F%2Fopen

card.arcadiasuite.com%2FopenCard%2Farcadia_login%3Farcadia_redirect%3

Dhttps%253A%252F%252Fopencard.arcadiasuite.com%252FopenCard%252Fi

ndex.html ) 

 

 

 
 

 

 

 

 

INICIAMOS SESIÓN CON NUESTRO USUARIO Y 
CONTRASEÑA, LUEGO CLICK EN EL BOTON ENTRAR 
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2. Panel ALERTAS del sistema. 

Una vez iniciemos sesión, podremos observar la página principal; donde 

observaremos en la parte superior derecha las alertas del sistema. 

 

 

Al hacer click sobre la palabra Ver Todas, del panel de Alertas, veremos todas las 

solicitudes que envió la empresa TRC para la creación de placas. 

En esta página podremos observar:  la Fecha que se realizó la solicitud, Matricula o 

Placa, Tipo (tipo de alerta, en este caso Nuevo Soporte), Autor y Acciones. 
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3. Creación de placas Manera 1. 

 

COPIAMOS LA MATRICULA QUE LA EMPRESA TRC SOLICITA 
CREAR 

NOS DIRIGIMOS A GESTION DE CLIENTES, LUEGO A 
LISTADO DE SOPORTE 
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REALIZAMOS CLICK SOBRE EL BOTON VER DETALLE QUE 
ESTA REPRESENTADO POR UN OJO 

REALIZAMOS CLICK SOBRE EL BOTON NUEVO SOPORTE 
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o PUNTO 1: Seleccionamos el Tipo de Crédito, que vendría a ser: 

CREDITO (Obligatorio). 

o PUNTO 2: Ingresamos el Nombre del conductor (Opcional). 

o PUNTO 3: Ingresamos la Ruta del Vehículo (Opcional). 

o PUNTO 4: Ingresamos el Kilometraje del Vehículo (Opcional). 

o PUNTO 5: Ingresamos la Matrícula del Vehículo (Obligatorio). 

COMPLEAMOS LOS DATOS Y CLICK EN ACEPTAR Y 
CONTINUAR 
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o PUNTO 1: Seleccionamos el Tipo de Volumen, que vendría a ser: 

LIMITE POR VOLUMEN (Obligatorio). 

o PUNTO 2: Click en el Botón APLICAR (Obligatorio). 

o PUNTO 3: En MAXIMO agregamos la cantidad de combustible a 

despachar (Obligatorio). 

o PUNTO 4: Click en el botón Aceptar (Obligatorio). 

o PUNTO 5: Click en el botón Finalizar. (Obligatorio). 

 

 

4. Creación de Placa Manera 2. 

 

 

 

 

COMPLEAMOS LOS DATOS Y CLICK EN EL BOTON 
FINALIZAR 

NOS DIRIGIMOS A GESTION DE CLIENTES, LUEGO A 
LISTADO CLIENTES 
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o PUNTO 1: Seleccionamos el Tipo de Crédito, que vendría a ser: 

CREDITO (Obligatorio). 

o PUNTO 2: Ingresamos el Nombre del conductor (Opcional). 

o PUNTO 3: Ingresamos la Ruta del Vehículo (Opcional). 

o PUNTO 4: Ingresamos el Kilometraje del Vehículo (Opcional). 

o PUNTO 5: Ingresamos la Matrícula del Vehículo (Obligatorio). 

 

UBICAMOS NUESTRO CLIENTE Y LUEGO AHCEMOS CLICK 
SOBRE EL BOTON NUEVO SOPORTE 

COMPLEAMOS LOS DATOS Y CLICK EN ACEPTAR Y 
CONTINUAR 
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o PUNTO 1: Seleccionamos el Tipo de Volumen, que vendría a ser: 

LIMITE POR VOLUMEN (Obligatorio). 

o PUNTO 2: Click en el Botón APLICAR (Obligatorio). 

o PUNTO 3: En MAXIMO agregamos la cantidad de combustible a 

despachar (Obligatorio). 

o PUNTO 4: Click en el botón Aceptar (Obligatorio). 

o PUNTO 5: Click en el botón Finalizar. (Obligatorio). 

 

5. Descartar la alerta.  

 

Es muy importante que, al concluir con el proceso de creación de placa, nos 

dirijamos a la consulta de alertas y descartemos la alerta que teníamos, para llevar 

un mejor control. 

COMPLEAMOS LOS DATOS Y CLICK EN EL BOTON 
FINALIZAR 

CLICK EN EL BOTON DESCARTAR ALERTA 
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