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Acceso a pedidos de cambio 

Paso Acción 

1 Inicie sesión en https://myncr.ncr.com/ 

2 Desde su panel, haga clic en “Comenzar pedido” en la parte superior derecha 

de la pantalla o haga clic en la sección “Realizar pedido”. 

 

3 Se abrirá la solicitud de pedido en línea. Si está autorizado a realizar pedidos 

para más de una entidad legal, primero elegirá la entidad legal deseada en la 

ventana emergente que se muestra haciendo clic en el Nombre del cliente. 

 

Si usted no está asociado a 

varias entidades legales, no se 

le presentará una opción y, en 

su lugar, será llevado 

directamente a la solicitud de 

pedido en línea.  

 

 

https://myncr.ncr.com/
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4 Seleccione el botón Cambiar pedido en la parte superior derecha de la 

pantalla para ingresar la solicitud Cambiar pedido. 
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Agregar características a claves 
Paso Acción 

1 Una vez que haya ingresado la solicitud Cambiar pedido, seleccione Agregar 

características del menú desplegable “Cambiar tipo de pedido”. 

  

2 Para agregar características: 

1. Ingrese el número de clave correspondiente 

2. Seleccione el catálogo correspondiente 

3. Haga clic en el botón “Continuar” 
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3 Seleccione las características que desea agregar e ingrese la cantidad 

apropiada en la columna “Características adicionales”. 

 

Una vez completado, haga clic en el botón “Continuar” en la parte inferior de 

la pantalla. 

4 Revise el cambio en el pedido y haga clic en el botón “Continuar” si todo 

está como esperaba. 
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5 Recibirá un mensaje de confirmación de que su pedido ha sido enviado y un 

número de referencia para fines de seguimiento. 
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Reemplazar o separar claves 
Paso Acción 

1 Una vez que haya ingresado la solicitud Cambiar pedido, seleccione 

Reemplazar/separar características del menú desplegable “Cambiar tipo de 

pedido”. 

2 Para reemplazar o separar claves: 

1. Ingrese el número de clave correspondiente 

2. Seleccione el catálogo correspondiente 

3. Haga clic en el botón “Continuar” 

3 Agregue una clave en blanco a la columna “Clave 1” (opcionalmente, las 

columnas “Clave 2” o “Clave 3”). Seleccione qué características separar o 

agregar, como lo haría en la pantalla Agregar características. 

 

Una vez completado, haga clic en el botón “Continuar” en la parte inferior de 

la pantalla. 
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4 Revise el cambio en el pedido y haga clic en el botón “Continuar” si todo 

está como esperaba. 

5 Recibirá un mensaje de confirmación de que su pedido ha sido enviado y un 

número de referencia para fines de seguimiento. 
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Combinar claves 
Paso Acción 

1 Una vez que haya ingresado la solicitud Cambiar pedido, seleccione 

Combinar claves del menú desplegable “Cambiar tipo de pedido”. 

2 Para combinar claves: 

1. Ingrese los números de clave correspondientes en “Clave n.º 1” y 

“Clave n.º 2” (“Clave n.º 3” es opcional) 

2. Seleccione el catálogo correspondiente 

3. Ingrese la clave de reemplazo en “Clave de reemplazo n.º 1” 

4. Haga clic en el botón “Continuar” 
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3 Seleccione las características que desea combinar e ingrese la cantidad 

apropiada en la columna “Características nuevas”. 

Una vez completado, haga clic en el botón “Continuar” en la parte inferior de 

la pantalla  

4 Revise el cambio en el pedido y haga clic en el botón “Continuar” si todo 

está como esperaba. 
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5 Recibirá un mensaje de confirmación de que su pedido ha sido enviado y un 

número de referencia para fines de seguimiento. 

 


