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Generacion de Solicitudes de
Compra por Administradores

? Ingreso a Neola Cloud

-Para empezar, ingrese a la pagina de Neola Cloud dando clic en el enlace anterior o buscando
desde su navegador preferido, posteriormente ingresar usuario y contrasefa proporcionado por tu
técnico y por ultimo en iniciar sesién.

N

NEOLA

iHola de nuevo!

iMos alegramos mucho de volver a vertel
RUC

Iniciar sesion

i Necesitas una cuenta? Registrarse

CONTRASENA

- Una vez ingresado, aparecera la siguiente pantalla.


https://neola.cloud/

Méodulo de Requisicion

Nueva Solicitud Ver Reportes
Solicitud de Compra Orden de Despacho Requisicion

Modo actual: Solicitud de Compra
Ubicacion:
Seleccione ubicacién

Observacion:

Buscar producto:

Escriba para buscar..

Producto Medida Cantidad

?Generar Solicitud de Compra

- Se debera dar clic en el botén "Solicitud de Compra"

Orden de Servicio

Accién

Total articulos: 0



Méodulo de Requisicion

Nueva Solicitud Ver Reportes
Solicitud de Compra Orden de Despacho Requisicion Orden de Servicio

Modo actual: Solicitud de Compra

Ubicacion:
Seleccione ubicacién A

Observacion:

Buscar producto:

Escriba para buscar...

Producto Medida Cantidad Accion

Total articulos: 0

- Una vez ingresado en "Solicitud de Compra" se debera llenar los siguientes campos: Ubicacién,
Observacién (opcional) y buscar producto.



Modulo de Requisicion

Nueva Solicitud Ver Reportes
Solicitud de Gompra Orden de Despacho Requisicion Orden de Servicio

Mod L Solicitud de ¢

Ubicacion:
Seleccione ubicacion

Observacion:

Buscar producto:

Escriba para buscar...

Producto Medida Cantidad Accién

Total articulos: 0

- En ubicacién: Dando clic sobre el campo, deberé seleccionar la ubicacién del local

S
Ubicacion:

; s By |
| Seleccione ubicacian

Seleccione ubicacion

Ubicacion 1
Ubicacion 2
Ubicacidn 3
Ubicacion 4
Ubicacion 5

[ I TR

- Buscar Producto: Ingresando el nombre del producto le saldra el listado el cual debera escoger el
producto deseado


https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/2.jpg
https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/3.jpg

Observacion:

Buscar producto:

€

- AGUA CON GAS 330 ML

- AGUA CON GAS 355 ML PET (u)

- AGUA CON GAS 550 ML PET (u)

- AGUA SIN GAS 330 ML (U)

- AGUA SIN GAS 500ML PET (U}

- Una vez ingresado el producto aparecera la pantalla de cantidad, en el deberd ingresar la
cantidad deseada del producto seleccionado

Cantidad para: BE-AYG-0008 - AGUA CON GAS 355 ML PET

1

& Verificar que el item del producto y la cantidad sea la deseada

- Una vez verificado que los campos estén correctos se dara clic en Finalizar Solicitud

- >


https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/4.jpg
https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/ebC5.png

Modulo de Requisicion

Nueva Solicitud Ver Reportes
Solicitud de Compra Orden de Despacho Requisicién Orden de Servicio

Modo actual: Solicitud de Compra
Ubicacion:
St

Observacion:

Buscar producto:

Escriba para buscar...

Producto Medida Cantidad Accion
5 - AGUA CON GAS 330 ML u

Total articulos: 1

Finalizar Solicitud

Nota: La solicitud generada sera enviada al correo del usuario con el que se hizo el
ingreso al sistema Neola Cloud

? Generar Orden de Despacho

- Para ingresar al modulo de Orden de Despacho se debera dar clic en la pestafia "Orden de
Despacho”
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Modulo de Requisicion

Nueva Solicitud Ver Reportes

Solicitud de Compra Orden de Despacho Requisicion

Modo actual: Orden de Despacho

Ubicacién:

Observacion:

Buscar producto:

Escriba para buscar...

Producto Medida Cantidad

Orden de Servicio

Accién

Total articulos: 0

- Para generar la Orden de Despacho se debera seguir los mismo paso que se hizo para Generar
la Solicitud de Compra, llenar todos los campos solicitados dentro de la pestafa
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Modulo de Requisicion

Nueva Solicitud Ver Reportes

Solicitud de Compra Orden de Despacho Requisicion Orden de Servicio

Modo actual: Orden de Despacho

Ubicacién:
5 i v

Observacion:

Buscar producto:

Escriba para buscar...

Producto Medida Cantidad Accién

Total articulos: 0

A Verificar que el item del producto y la cantidad sea la deseada

- Una vez verificado que los campos estén correctos se dara clic en Finalizar Solicitud


https://manual.neola.app/uploads/images/gallery/2026-06/od1.jpg

Modulo de Requisicion

Nueva Solicitud Ver Reportes

Solicitud de Compra Orden de Despacho Requisicion Orden de Servicio

Modo actual: Orden de Despacho
Ubicacion:

5 i -

Observacion:

Buscar producto:

Escriba para buscar..

Producto Medida Cantidad Accién

Total articulos: 0

Nota: La solicitud generada sera enviada al correo del usuario con el que se hizo el
ingreso al sistema Neola Cloud

? Generar Orden de Servicio

- Para ingresar al modulo de Orden de Servicio se deberd dar clic en la pestafia "Orden de Servicio"
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Modulo de Requisicion

Nueva Solicitud Ver Reportes
Solicitud de Compra Orden de Despacho Requisicion Orden de Servicio

Modo actual: Orden de Servicio

Ubicacion:
Seleccione ubicacion b

Observacion:

- Al igual que las generaciones anteriores se deberd llenar los campos solicitados

Observacion:

Complete proveedor, descripcion y fecha del servicio.
Buscar proveedor:

Escriba para buscar proveedor. ..

Descripcién general del servicio:

Ej: mantenimiento preventive de equipos, reparacion de fuga, instalacidn...

Fecha del servicio:

dd/mm/ azaa (m]

Forma de pago:

Seleccione v
Valor del servicio: | Ej: 150.00 | sincluye IVA?
Seleccions b

Total articulos: 0

Buscar Proveedor: Se deberd ingresar el nombre del proveedor o servicio a solicitar
Descripcidn del Servicio: Se ingresara una descripcién breve respecto al servicio
Fecha de Servicio: Seleccién de fecha de cuando se realizo el servicio

Formas de pago: Seleccionar el tipo de pago
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e Valor del Servicio: Ingreso del valor total del servicio y de si incluye o no el IVA

& Verificar que todos los campos estén correctamente

- Una vez verificado que los campos estén correctos se dard clic en Finalizar Solicitud

Observacion:

Complete proveedor, descripcién y fecha del servicio.
Buscar proveedor:

Escriba para buscar proveedor...

Descripcién general del servicio:

Ej: mantenimiento preventive de equipos, reparacion de fuga, instalacion...

Fecha del servicio:

dd/mm/ aaaa D

Forma de pago:

Seleccione v
Valor del servicio: | Ej 150.00 | sIncluye IVA?
Seleccions b

Total articulos: 0

Nota: La solicitud generada sera enviada al correo del usuario con el que se hizo el
ingreso al sistema Neola Cloud

? Generar o Visualizar Reportes

- Para poder Visualizar un resumen de las Ordenes Generadas se dara clic en "Ver Reportes"
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Solicitudes realizadas hoy

Fecha

2026-06-10 16:38:42

2026-06-06 09:42:19

2026-06-03 12:57:31

2026-05-30 23:27:44

Ubicacién

Nueva Solicitud Ver Reportes

Tipo

Solicitud de compra

Solicitud de compra

Solicitud de compra

Solicitud de compra

Ver Detalle

Descargar

- De ser el caso el usuario podrd VER o DESCARGAR dicha solicitud dando clic en los botones del

lado derecho

Solicitudes realizadas hoy

Fecha

2026-06-10 16:38:42

2026-06-06 09.42:19

2026-06-03 12:57:31

2026-05-30 23:27:44

Ubicacion

Nueva Solicitud Ver Reportes

Tipo

Solicitud de compra
Solicitud de compra
Solicitud de compra

Solicitud de compra

Ver Detalle
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Registro de pagos con Anexos
Auxiliares

? Ingreso al sistema

-Para empezar, inicia el programa'u’eola en tu ordenador e ingresa el usuario y contrasefia

proporcionado por tu técnico. "

Haz clic en Ingresar

-Una vez en la pantalla principal, selecciona el icono de Menu ~ en la parte superior izquierda.

- En el menu principal ingresar al médulo de Contabilidad seguidamente en Conciliacién
Bancaria

NEOLA

e
il

. N =
Inicie Server: 77777735.2.15 | Equipo: DESKTOP-PICHLPZ | Neola v2.0 *Activado® 17/08/2026 - 1527 [
| Equipo: | @J @.!’. ﬁﬁi

Administrador

Inicio

Personal

Contabilidad

Plan de Cuentas

Mantenimiento

Manual
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- En la pestafa de Libro Bancos, en el apartado de Tipo de Transaccion se deberd seleccionar
Nota de Debito Bancario

‘il
Edicitr Transscciones | Blsqueda | arramisntas
Cuenias. stulndeCuunlu | Reportes | Cheques | ChqVentas.Protes. |
Cuenta Bancana ; I}
Tipo de Transaccion CHEQUE
CHEQUE 5
td Por Cuenta Contable Varias Cuenias
4 DEP / TRAMSF i .
NOTA DE DEBITO ﬂ.qr-.nimm N Cierre de Caja
NOTA DE CREDITO BARLA
Beneficiario & P
Fecha 170612026 « | Cheque | 17/06/2026 |v Mingress), E(Egrese), DiDaric), C(Caja)
Descripcion /I\
Concilisdo TIEG M Doc Debe Habar Facha Beneficiario Oservecion
81,/2826 NOTA DE... 448.98 2826-21-25 REGISTRO CAJA
81/2826 MOTA DE... 716.28 2826-81-25 REGISTRO CAJA
81,/2826 NOTA DE... 324.68 2826-21-25 REGISTRO CAJA
a1,/2826 MNOTA DE... 656.17 2@26-21-85 REGISTRO CAJA
81/2826 CHEQUE SHeQ.88 2026-81-26 REGISTRO TRAMSFEREN...
el/2826 NOTA DE... 642.79 2826-21-06 REGISTRO CAJA
Al faa%s AT A RE 4048 91 AANE A1 AT AEATSTANA SATNA

- Seleccionamos la opcién Varias Cuentas

Lz
Ed Transaccionas | Blsguada |

Cuentas | Libro Bancos | Estado de Cuenita | Reportes | Chegues | Chg'Venlas-Protes. |

Cuenta Bancaria )
Tipo de Transaccitn NOTA DE DEBITO BANCARIO ¥
Por Cuenta Contable Para Elegir Cuenta hacer Click en “== Buscar << Buscar I Varias I::Eemas I
ere ae Laja
Valor I IN* Cheque / Documento
Beneficiano & P
Fecha | 1710672026 - Kingresa), E(Egresa), DDiario), C(Caja)
Descripcion 1
Conciliado TIES M Doc Debs Haboer Fecha Beneficiario Obsenvecion
81/2026 NOTA DE... 448.98 2826-81-85 REGISTRO CAJA
81/2826 NOTA DE... 716.28 2026-81-85 REGISTRO CAJA
81/2026 NOTA DE... 324.68 2026-81-85 REGISTRO CAJA
81,/2026 NOTA DE... 656.17 2826-21-85 REGISTRO CAJA
e1/20826 CHEQUE 5500.00 2026-91-06 REGISTRO TRAMSFEREM...
al/2826 MNOTA DE... 642.79 2026-01-06 REGISTRO CAJA
_ﬂ.i T T AT A R”E 408 54 e T B T 1 . BEATETRASA SATA

- Una vez ingresado, se deberd colocar el Valor a pagar y dar clic en Ingresar Registro
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Edicion 4

Cuenta Para Elegr Coenta hacer Click en "<« Buscar” << Buscar I Ingresar Registro I
I Valor IHab-er - Angxar Transﬁmnes Borrar Registro
Cuenta Valor Tipo Rafarancia cL. Caja

-

- Posteriormente, en el Botén Anexar Transacciones

Edicisn >
Cuenta Para Elegr Custnta “oc << Buscar Ingresar Registro
Valor Habar - Anexar Transeﬁmnes Baorrar Registro
Cuanta Vator Tiga Rafarancia CLC. =
1.1.81.885.82 BANCO 1868.80 Haber Sin €C @ Sin

- Dar clic en Buscar para poder seleccionar la cuenta Cuenta a dirigir el pago
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Cuenta Fara Elegr Cusnta hacer Click #n "< Busew”™

Desde 17/06/2026 |+ Hasta | 17/06/2026 J'-r R~ Buscar Marcar Todo

Desmarcar Todo

ACEPTAR CANCELAR

- Una vez seleccionada la cuenta, se debera elegir el rango de fechas de lo que se desea pagary

posteriormente clic en Buscar, la cual mostrara los datos solicitados

Cuenta 210500202 945% APORTE PERSONAL <« Buscar
Desde 01/05/2026 |+ Hasta | 31/05/2026 |+ Buscar I Warcar Todo
13 habar

sgleccionado fecha_ingress dutalle da cC secuRncia
X 2026-@5-12 @... V/. REGISTRD... @.@ 15.18
X 2026-85-26 @... V/. REGISTRD... @.@ 28.85
X 2826-85-11 @... V/. DEPOSITO... @.8@ l% 181.77
x 2@26-95-11 @... /. DEPOSITO... 8.8 144.44
X 2026-@5-11 @... W/ . DEPOSITO... @.@ 128.75
X 2026-@5-11 @... V/. DEPOSITD... @.@ 99.29
X 2026-@5-11 @... V/. DEPQOSITO... @.@ 1a3.8@
X 2826-85-11 @... V/. DEPOSITO... ©.9 125.92
X 2026-05-11 @... Vv/. DEPOSITO... 9.9 99.29
X 2826-85-11 @... V/. DEPOSITO... @.9 247.2
X 2026-@5-11 @... V/. DEPOSITO... @.@ 99.91
X 2826-85-11 @... V/. DEPOSITO... 8.0 113.3
X 2826-@5-11 @... V/. DEPOSITO... @.@ 124.94
X 2026-85-11 @... V/. DEPOSITO... @.@ 183.@

Desmarcar Tode

documento

ACEPTAR CANCELAR

- En la columna de Seleccionado usted podra marcar el registro de desea cancelar manualmente
dando doble clic 0 a su vez puede dar clic en los botones Marcar Todo o Desmarcar Todo
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Cuenta 21.05.00202 9.45% APORTE PERSONAL - )
Desde 01/05/2026 |« |Hasta | 31/05/2026 |« Buscar I Warcar Todo Desmarcar Todo I
selecclonado fecha_ingreso detalle dabe habar cC secuencla documento

X 2826-85-12 @... V/. REGISTRD... ©.8 15.18

X 2026-85-26 @... V/. REGISTRD... @.@ 28.85

X 2026-25-11 @... /. DEPOSITO... @.@ h 181.77

X 2@26-95-11 @... /. DEPOSITO... @.@ 144,44

X 2026-@5-11 @... W/ . DEPOSITO... B.@ 128.75

X 20826-@5-11 @... V/. DEPOSITD... @.@ 99.29

X 2826-@5-11 @... V/. DEPOSITO... @.@ 183.8@

X 2826-85-11 @... V/. DEPOSITO... @.9 125.92

X 2826-85-11 @... V/. DEPOSITO... @.9 99.29

X 2826-85-11 @... V/. DEPOSITO... @.9 247.2

X 2026-@5-11 @... V/. DEPOSITO... @.@ 99.91

X 2826-@5-11 @... V/. DEPOSITO... @.@ 113.3

x 20826-@5-11 @... V/. DEPOSITO... @.@ 124,94

X 2826-85-11 @... V/. DEPOSITOD... @.@ 1@83.8

ACEPTAR CANCELAR

NOTA: El valor ingresado anteriormente debe coincidir con el valor de registros
seleccionados o total del aporte

- Una vez seleccionado los registros se debera dar clic en Aceptar

x
Cuenta 21.05.00202 9.45% APORTE PERSONAL - )
Desde 01/05/2026 |+ Hasta | 31/05/2026 |+ Buscar Warcar Todo Desmarcar Todo
seleccionado fecha_ingreso detalle debe habar cc secuencia documegnto
X 2026-85-12 @... V/. REGISTRD... @.@ 15.18
x 2826-85-26 @... V/. REGISTRD... ©.9@ 2B8.85
X 2026-@5-11 @... W/ . DEPOSITD... @.@ u’h 181.77
X 2026-85-11 @... V/. DEPOSITO... @.@ 144.44
X 2026-85-11 @... V/. DEPOSITO... ©.@ 128.75
X 2026-05-11 @... V/. DEPOSITO... @.9 99.29
X 2026-85-11 @... V/. DEPOSITO... @.9 183.8
X 20826-85-11 @... V/. DEPOSITO... @.9 125.92
X 2026-95-11 @... V/. DEPOSITO... @.9 99.29
X 2026-05-11 @... V/. DEPOSITO... ©.9 247.2
X 2026-85-11 @... V/. DEPOSITO... @.9 99.91
X 2826-85-11 @... V/. DEPOSITO... @.9 113.3
x 2026-25-11 @... V/. DEPOSITO... @.@ 184.94
X 2826-85-11 @... V/. DEPOSITO... ©.8 183.8

ACEPTAR CANCELAR

- Una vez aceptado, el sistema cargara la informacién en la pantalla
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Edicién b4

Cuenta Para Elegr Cunta hacer Chck en "<< Busen”™ << Buscar Ingresar Registro
Valor Haber - Anexar Transacciones Borar Registro
—

Cuanta Valor Tipo Refarancia cL. Cala
1.1, BANCO MACHALA 1290998648 1088.80 Haber @
2.1.85.982.82 9.45% APORTE PERSONAL 15.18 DEBE REGISTRO LIQUIDACION DE ... @ 53
2.1.95.902.02 9.45% APORTE PERSOMAL 28.85 DEBE REGISTRO LIQUIDACION DE ... e i
2.1.85.802.02 9.45% APORTE PERSOMAL 181.77 DEBE e 5§
2.1,85.882.82 9.45% APORTE PERSONAL 144.44 DEBE -] 5§
2.1.85.882.82 9.45% APORTE PERSOMAL 128.75 DEBE ] 53
2.1.85.802.92 9.45% APORTE PERSOMAL 99.29 DEBE 2 5§
2.1.85.802.82 9.45% APORTE PERSOMAL Ly 1@3.88 DEBE 2 5§
2.1.85.882.82 9.45% APORTE PERSOMAL 125.92 DEBE ] 5§
S 4 AC AAY AN N ACY ARANTE NCNCAUAL N i REDC L L]

- Una vez cargada la informacién me permitird guardar en Ediciéon sequido en Guardar
Edicién 4
Guardar

Luenta Para Elegr Cunta hacer Chck en "<< Busen”™ << Buscar Ingresar Registro
Valar Haber - Anexar Transacciones Borar Registro

Cuanta Valor Tipo Refararcia cL. Cala

1.1. BANCO MACHALA 1298890648 1968.88 Haber e

2.1.85.0802.82 9.45% APORTE PERSONAL 15.18 DEBE REGISTRO LIQUIDACION DE ... -] Si
2.1.85.882.82 9.45% APORTE PERSONAL 28.85 DEBE REGISTRO LIQUIDACION DE ... -] H
2.1.85.882.82 9.45% APORTE PERSOMAL 181.77 DEBE -] 53
2.1.85.882.82 9.45% APORTE PERSOMAL 144 .44 DEBE ] 3]
2.1.85.882.82 9.45% APORTE PERSOMAL 128.75 DEBE ] 5§
2.1.85.882.82 9.45% APORTE PERSOMAL 99.29 DEBE ] si
2.1.85.982.82 9.45% APORTE PERSOMAL [:? 163.89 DEBE -] 55
2.1.85.882.82 9.45% APORTE PERSOMAL 125.92 DEBE ] 53
S 4 AC AAY A% N ACK ARANTE MCNCALU AL N i REDC i Tl
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Configuracion de Botones
Modulo de Facturacion

? Ingreso al sistema

-Para empezar, inicia el programa'u’eola en tu ordenador e ingresa el usuario y contrasefia

proporcionado por tu técnico. "

Haz clic en Ingresar

-Una vez en la pantalla principal, selecciona el icono de Menu ~ en la parte superior izquierda.

- Ingresamos al Médulo de Mantenimiento, seguidamente en la seccién de Configuracion

NEOLA
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neola

00 Manual

- Una vez ingresado, no dirigimos a la pestafia Punto de Venta y posteriormente damos clic en el
botén con los 3 puntos, para ingresar a la edicion.
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Ly
Edicidn | Maguina Seleccionada

Terminal CODRDMACION Sisterna CORREQ INFO  TEMPORAL | NUEVD  tab8 CONTABLIDAD GLOBAL NEOLA CLOUD

Facturaciin General Facturaciin Elecirénica Cajas Reporteria MAITHE PUNTO DE VENTA | QTROSANVEBSERVICES PROMOCIOMES INGRESOS

Punto de Venta Gilobal
Ho avtorizar Anuladas
Pantalla Programable Exportar —
Ho Imprimir Adicionales/Combo
Pantalla Default ESTANCIA d
Cidigo de Barras
Anular Venta desde Pagos Activar Cuentas
) Ticket Neola quitar IV,
Pantalla Facturacién Meala 2 Mo Imprimir Comanda
DESDE
Fact Eletr Solo Proformar Versidn 2 ) - )
Misma Caja en Sncronizador HASTA
Sin Cédigo Barras o Detale 3 Tarjeta
" o Fogos Tage No subir no Autorizadas Ticket Formato Facturackn
Cédigo 08 Products Emaar a Ticket, Factura-ConsumidorFinal-Efectiva
Ticket- Factura 0%
%
= CUPOHES*
% Apbcar a los producios

Protorma - Pedido Descuentos 0o

Transferencias con Clave

No Actuslizar Precios Neola v2

- Como primera vista, tendremos la pestafia Pantalla, esta mostrara los botones principales, para
crear una nueva pantalla se deberd ingresar el nombre sequidamente en botén Nuevo.

Edicidn b4

1 ESTANCIA sI sI
2 MEM N sI
3 ENTRADAS ¥ PICADAS NO sI
4 PARRILLA N sI
48 PLATOS FUERTES NO sI
41 SANGUCHES NO sI
56 TARTAS ¥ PASTAS NO sI
57 BEBIDAS NO sI
74 PIZZAS NO sI
80 VINOS NO sI
B8l VING DE LA CASA N sI
82 EUGENIO BUSTOS NO sI
83 NORTON NO sI
84 LUIGUI BOSCA NO sI
85 VING LOS PATOS NO sI
a8 NAVARRD CORREA NO sI
108 TRAGOS NO sI
189 BOTELLAS NO sI
118 WHISKY NO sI
111 BOTELLA WHISKY N sI

- En la segunda pestafia, denominada Botones, se podran editar y configurar los botones
correspondientes a la pantalla seleccionada.
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3 ENTRADAS ¥ PICADAS 1 Hormal
7 PARRILLA 2 Hormal
42 PLATOS FUERTES 3 Hormal
58  TARTAS Y PASTAS 4 Hormal
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- Posteriormente, se deberd completar la informacién del nuevo botén, ingresando su nombre y

definiendo su funcionamiento.

NOTA: El botén podra asociarse a un item o directamente a una Pantalla, segun la necesidad.

- Ademas, es posible asignarle un color para facilitar su identificacién, también, se puede
establecer el precio que se mostrard y utilizara al seleccionar dicho botén.

RANTALLA || BOTOMES || MEWU |

<<<

o

2>

- Una vez, ingresada la informacién necesaria del botén para guardarlo se debera dar clic en el

boton Nuevo
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- Finalmente, si se desea ubicar el botédn en una posicién especifica, se podran utilizar las flechas
ubicadas en la parte inferior de la pantalla para desplazarlo hasta la ubicaciéon deseada.
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Activacion de Seqguridad en
Gmall

- Si aun no dispone de una cuenta de Gmail, deberd crear una. En caso de que ya cuente con una,
simplemente inicie sesién con sus credenciales para acceder a su correo electrénico.

= M Gmail Q,  Buscar en el correo electrénico = @ €  Actuali. & i o
- c H 1-2de 2
/ Redactar o 31]
& Principal > Promociones 2, Social
By Foros
Promociones
v [ ]
v Mas
-
Etiquetas =+

- Una vez, ingresado se debera dar clic sobre el icono de usuario gue se encuentra en la parte
superior derecha de su pantalla para ingresar en Administrar tu Cuenta de Google.
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