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MENU PRINCIPAL

Operaciones

Cuando el usuario ha ingresado a Service Shop Pro® como usuario registrado
proporcionando su contrasefia o password de acceso automaticamente entra a la pantalla o
menu principal, desde donde decide a cuél area desea acceder. Cabe mencionar que, de
acuerdo a los privilegios de acceso asignados en el expediente del usuario por el o los
Administradores del sistema, el usuario puede o no ingresar al médulo de “Configuracion”. A
continuacién se muestra el menu principal:

FileMaker, Pro - [Control]
o File Edit VYiew Insert Format Records Scripts Window Help

&» Operaciones

@8 Configuracién SERVICE SHOP PRO

Herramientas dednformacion para lechicos de Servicio)

@ salir

Digital Lab de Meéxico, S.A. de C.V.

Rancho Colorado # 156
Caol, Santa Cecilia
C.P, 04930, Méxica, DF,
Tel. (55) 5673-6179
wiww digitalab-software.com

Browse [« :
For Help, press F1 T

El menu de operaciones contiene todas las funciones para acceder a cada uno de los
moédulos que conforman el sistema. Para ingresar a este menu el usuario debe dar un clic con el
Mouse en la funcién “Operaciones” y el sistema mostraré la siguiente pantalla:
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ileMaker Pro - [Control]

File Edit View Insert Format Records Scripts  Window Help

a» Operaciones

@4 Configuracién

Bigital Lab de Mexica, S:A. de €.V.

Menu de Operaciones

5

x

® Ayuda

@ salir

Clientes y CxC

Expediertes, blzguedas, repoites

52

Proveedores y CxP

Expedientes, cusntas por pagar, pago.de servicios

Ordenes de senicio

Expediertes, blsquedss, repoies, .

Almacén de partes

Inventario de partes, productos ¥ ssrvicios

Area de tecnicos

Documentacian de fallas v ssignaciin de drdenss.

Caja punto de venta

Cotizacion de pares ¥ verta de productos.

Bitacora - Atencion a clientes

Seguimierto de trabsjos, regquerimisrtos..

Ventas

Facturas, remisiones, pedidos, cotizacioness.

Agenda de citas

Registro de citas a domicilio v entaller

Compras

Ordenes y recepcion de mercancia.

Centro de Pagos (Clientes)

Registro de pagos, sbonos, v articibos & cuerts
dal clignte

Centro de Pagos (Proveedores)

Redistra de pagos, abonos y anticlpos & cuerts
e provesdores

100] ] rowse ] <
For Help, press F1

Estos médulos pueden ser restringidos por el Administrador del sistema para algin usuario
en particular. Este esquema de proteccién permite al Administrador asegurarse de que los
usuarios del sistema utilizaran y trabajaran Unicamente en aquellas tareas que les fueron
encomendadas. Para ingresar en algun modulo en particular sélo tiene que dar un clic en el
botdn con la imagen del mddulo deseado. Los médulos que contiene el sistema son:

e Clientes y CxC
* QOrdenes de servicio
< Area de técnicos

e Bijtacora - Atencién a clientes

* Agenda de citas

e Centro de pagos (clientes)

e Proveedores y CxP
e Almacén de partes
e Caja punto de venta

* Ventas (Facturas, Remisiones, Cotizaciones, Pedidos, Devs. de Ventas)
e Compras (Ordenes de compras, Recepcién de Productos y Servicios, Devs. de

Compras)

* Centro de pagos (proveedores)
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Desde el menu de operaciones el usuario puede ingresar a los médulos y llevar a cabo
todas las operaciones que el sistema soporta: captura de datos, agregar nuevos clientes,
ordenes de servicios, facturas, partes en el inventario, impresion de reportes, blsqueda y
consulta de informacion, etc.

Configuracion

Desde esta area el Administrador configura varios parametros que seran utilizados por los
usuarios en su trabajo diario. Entre las tareas que el Administrador puede realizar en esta area
citamos las siguientes secciones:

e Empresa.- Define los datos de la empresa tales como nombre, direccion o domicilio,
teléfonos, correo electrénico, logo de la empresa, asi como crear el encabezado que se
imprimira en varios documentos que emite el sistema (Orden de Servicio, Cotizaciones,
Facturas, Remisiones, etc.)

e Usuarios.- Agregar los datos de nuevos usuarios que usaran el sistema, restringir
acceso a diversos médulos, calcular comisiones, etc.

e Miscelaneos.- Definir algunos nombres de campos usados a través de diferentes
modulos del sistema, definir la nomenclatura de los folios que se usaran en diversos
modulos, imagen favorita o logo de la empresa que se desplegara en el menu principal,
impuesto aplicado en su Estado o Ciudad, monedas y su paridad usados en los precios
de los productos registrados en el almacén o inventario, lineas de categorias
(inventarios), y cantidad con letra.

» Utilerias.- Estas funciones permiten llevar a cabo tareas de mantenimiento sobre las
bases de datos; el Administrador puede realizar respaldos de los datos, recuperacién
basica de archivos que no puedan ser leidos, inicializar archivos y sus vectores,
importar datos de archivos respaldados. Estas funciones son de efectos permanentes y
deben ser realizadas por personal calificado, de ahi la importancia de restringir el
acceso al area de Configuracion a los usuarios cuyas funciones sean operativas.

e Formatos.- Seleccion del formato por default que se utilizard al imprimir 6rdenes de
servicio. El sistema contiene dos formatos que pueden ser seleccionados, el primero
imprime 1 orden de servicio por pagina (tamafo carta), mientras que el segundo
imprime 2 6rdenes de servicio por pagina (tamafio carta).

e Servicio.- Definir pardmetros a utilizar en el modulo de “Ordenes de Servicio”, tales
como categorias, dias de garantia por default, equipos a reparar, costos x revision,
comisién x equipo a técnicos, tipo de foliacién, estados (status) de los equipos en taller,
definir fallas comunes encontradas en los equipos, y definir reparaciones y servicios
efectuados en los equipos.

Si el sistema es utilizado en un ambiente de red de &rea local se recomienda que el
Administrador restringa el acceso a esta area para seguridad de la operatividad del sistema. Al
dar clic en esta funcién el sistema mostrara la primera seccién:
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3. FileMaker Pro - [Control]

Digital Lab de México, S.A. de C.\.

Tel. 1 (55) SE73-B179

Rancho Colorada # 156

Tel, 2

Col. Santa Cecilia

Fax

México | cp |ossm

R.F.C MISJET 06203

DF.

C.URP

Digital Lab de México, S.A. de C.\.
Rancho Coloracdo # 156

Col. Santa Ceclia

CP. 04930, México, D F

Tel. (:35) S5673-6179

wwwy digitalab-software com

i clientes@digitalah-sofbware com ‘Website

sy digitalab-softvare.com

(% Defina los datos de su Centro de Seniicio o Taller. Puede aplicar farmato al encabezado usando laz apeiones del meni Format.
"

0|l Browse =]+

For Help, press F1

Para cambiar de seccién dentro del area de Configuracion el usuario debe dar un clic en la
pestafia correspondiente, tal y como se muestra en la siguiente figura:

'w Datos de la Empresa

Empresa Miscelanens

En los siguientes capitulos se explica con mayor detalle cada una de estas secciones.
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Ayuda

Con esta funcién el usuario puede leer el manual de usuario, el cual es un documento en
formato Adobe® PDF® , sélo tiene dar un clic en esta funcion y el sistema mostrara este
documento en el monitor de su computadora.

Salir

Con esta funcién el sistema mostrara la siguiente pantalla con las siguientes opciones:

ileMaker Pro - [Control]
& File Edt View Insert Format Records Scripts Window Help

i ERVICE 8HO!
Ap Operaciones SRV P RO
Digital Lab de Meéxico, S.A. de C.V.

@& Configuracién

@ Ayuda Seleccione una opcidn

@| Salir @ cambiar usuario

Lse esta funcidn para cambiar de usuario sin cerrar las Carnbiar usuatio

bases de datos.

Cerrar Bases de Datos

Use esta funcidn para cerrar las bases de datos Cerrar Bases de Datos
ordenadamente y salir de Service Shop Pro.

Menu Principal

Lse esta funcion para regresar al mend principal sin Mend Principal
cambiar de usuaria.

|l ] Browse
For Help, press F1 HUM

Cuando el usuario desea salir del sistema completamente es altamente recomendable que
utilice la funcién “Cerrar Bases de Datos” , ya que asi se asegura la integridad de los datos
ademas de que el sistema cierra ordenadamente todos los archivos abiertos.

La funcién “Cambiar Usuario” es particularmente Util cuando se utiliza el sistema en un
ambiente de red de area local, ya que el sistema muestra la pantalla de login de usuarios, y
para re-ingresar al sistema es necesario proporcionar su contrasefia. Si el usuario debe dejar su
estacion de trabajo temporalmente (ej. salir a comer) con esta funcion deja abierta la sesion de
trabajo actual asi como las bases de datos permanecen abiertas.
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CONFIGURACION

1. EMPRESA

1.1 Datos de la Empresa

En esta seccion el Administrador define o personaliza los datos de la Empresa o Centro de
Servicio Autorizado. El sistema muestra en los campos de esta seccién informacién que debe
ser reemplazada por los datos de la empresa; puede iniciar la captura de datos presionando la
tecla “Tab” de su teclado, y tecleando directamente la informacién, para pasar al siguiente
campo so6lo presione nuevamente la tecla “Tab” hasta completar el llenado de todos los

campos.

Configuracion

Empresa Digital Lab de México, S.A. de C.\. Tel 1 [595) 5952-4771
Calle Rancho Colorado # 156 [, Tel. 2

Colonia Col. Santa Cecilia % Fax

Ciudad M zxico C.P. 04930 R.F.C. DILM-331106-3R7
Estado C.F. C.LLR.P.

eMail

cliertes@digitalab-softvware.com

“Website gWWW.digitaIah-suftware.com

Algunos nombres de campos pueden ser redefinidos desde la seccion “Miscelaneos”.

1.2 Logo de la Empresa

Para ingresar el logo de su empresa o imagen favorita debe usar la funcién “Agregar” la
cual se encuentra ubicada arriba de la imagen, como se muestra en la siguiente figura:

Logo

£
O

Al dar clic en esta funcion el sistema mostrara el cuadro de didlogo para buscar una

imagen en su disco duro, como se muestra en la siguiente figura:




Service Shop Pro

Insert Picture

Buscar en; | J MiPC ﬂ e -
e Disco extrable (1) @PFresAgent Drive (1)

o Disco extraible (Fi) (&2 Documentos compartidos

“o Disco extraible (G500 |y Documentos de Digitalab

o Disco extrable (H: @My Sharing Falders

e Unidad DVD-RAM (D)
e Disco local (20

Tipo: |.-’-‘-.II Filez [*.7] j Cancelar

[ Store only a reference to the file

Se recomienda utilizar una imagen no muy “pesada”, cuyo tamafio oscile entre 30 Kb a 200
Kb, y un formato de gréficos universal como JPG o GIF.

1.3 Definiendo el encabezado principal

El sistema emite varios documentos a través de los diferentes médulos y en todos ellos se
incluye el encabezado que se define en esta seccion. Antes de usar esta funcion es
recomendable que el Administrador del sistema haya definidos los datos de la empresa o centro
de servicio autorizado ya que el sistema copia la informaciéon almacenada en estos campos
para crear el encabezado.

Digital Lab de México, S.A. de C.V.
Rancho Colorado # 156

Col. Santa Cecilia

C.P. 04330, México, DF.

Tel. (55) 5673-6179

vy digitalab-software .com

Erick Tajonar Lopez
Rey Topittzin Mz. 63, No. 81,
Col. Ajusco Fecha: 24/04/2009

México, D.F. 07789

Cotizacion No. 4

Forma de pago: Contado
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Para crear el encabezado principal el Administrador debe hacer un clic en la funcion
“Encabezado”, ubicada a la izquierda de la pantalla en la seccion llamada botonera de
funciones:

Empresa

i A "

\ ? ) Desea crear el encabezado con los datos de la empresar

Al confirmar la ejecucion de esta funcidn el sistema copiara todos los datos de la empresa
en el encabezado, como se muestra a continuacion:

Encabezado

Electro Sur Servicio, 4. de C&.
Rancho Colorado # 156

Col. Santa Cecilia

C.P. 04930, México, D F.

Tel. (55) 2952-4771
sy digitalab-software . com

Cuando el sistema crea el encabezado todos los datos son colocados en esta area
siguiendo cierto orden, sin embargo, el Administrador puede aplicarles algunas caracteristicas
tipogréficas para mejorar su apariencia utilizando las opciones del menu “Format”, como se
muestra en la siguiente figura:
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¥, FileMaker Pro - [Control]

Wigw

Insett | Format Records  Scripks  Window  Help

v Plain Text
Align Tesxt r B M
Line Spacing v I Iralic
Text Colar » U underline

word Underling makos ! Servicio |
Texk... =

Double Underline

-‘ W LUse Syskern Formats
—‘ Empresa Electro Sur Serwvi Condense Tel 1 (55] 5952-4;
e cme Calle Rancho Colorado 4 Extend Tel, 2
Encabezado ]
) - Strikeout
Coloria Col. Santa Cecilia Fax
: Small Caps 3 E

Ciudad México P, 04930 R.F.C. DILM-35110¢

Estads DF. UPPERCASE C.UR.P.

eMail lowiercase Website -softweare com

Thle Case i e

Superscript

Subscripk

Col. Sarta Cecilia
C.P. 04930, México, D F.

Tel. (55) 5952-4771

wewyewy digitalab-software . com

Para editar el encabezado puede usar el Mouse o raton de su computadora y junto con las
funciones de seleccién de texto de Windows aplicar el formato deseado. Es importante no
aplicar caracteristicas que excedan las capacidades tanto del sistema como de su impresora.

2. USUARIOS

2.1 Agregar nuevos usuarios en el sistema

Desde esta seccion el Administrador puede crear usuarios, darlos de baja del sistema,
editar sus datos, restringir el acceso a ciertos modulos, definir a cual grupo va a pertenecer
(Administradores, Técnicos, Vendedores), crear sus contrasefias, y calcular sus comisiones.

Para agregar un nuevo usuario al sistema el Administrador debe dar un clic en la funcién
“Nuevo usuario” como se muestra en la siguiente figura:
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:t’/ Desea dar de alta un nuewvo usuario en el siskemar

w o

Después de confirmar la ejecuciéon de esta funcion, el sistema
permite la captura de datos en los campos correspondientes, de igual
modo, para pasar de un campo al siguiente utilice la tecla “Tab” en su
teclado para mayor rapidez en la captura. Al ejecutar esta funcion el
sistema define los privilegios del nuevo usuario dandole acceso a todos
los médulos del sistema, como se muestra en la siguiente figura:

leMaker Pro - [Control]
Edit Wiew Insert Format Records Scripts  Window Help

__-i: Usuarios

Usuarios  [ERUEEEENERE I Utilerias I Formatos I Servicio ]
Configuracion Datos de usuario |
Hembre Mo, usuario | 4 | Fechaaa | 2910412009
2@ | Morre Tec. José Eduarda Lépez Avild | I
Ing. Ferrando Zubicta BQ = i {
Ing. Ricardn Marguez =31} 2l £
Ing. Havier Milldn EO Colania
Ciudad | C.P. | :
Estadn Agregar Quitar
eMal Acceso a Madulos
Tel. 1 Tel. 2 W dlientes y CxC
R.F.C. 10 Oficial
¥ Centro de Pagos CxC
CLUR.P. F. Mac,
W almacén
Edo, Civil 5, Social
¥ werkas
Puesta
¥ Provesdores y CxP
Escolaridad =
5 = 7 v Centro de Pagos CxP
Status Activa | Contraseria |J Defina contrasefia 4

¥ Compras
fcociareste | Administradores P

USUAHo Con ¥ Técnicos
los siguientes

Suelda Base Ordenes de Servicio

Grupos: [T vendedares Comisidn% i Tecnicos
Observaciones: ¥ Hacer Catizaciones
| 2 caja TRy
B Defina los usuarios que utilizarin el sistema. T || ¥ configuracion Ll

10
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La mayoria de los campos de esta seccidn son opcionales, sin embargo es una buena
practica mantener registro de la mayor cantidad de informacién posible de los empleados que
usaran el sistema. Entre los datos que puede ingresar también puede colocar la foto del usuario
para complementar su ficha o expediente.

2.2 Asignando Grupos a un usuario

Existen tres tipos de grupos a los que un usuario puede ser asignado; puede ser asignado
a uno unicamente o a los tres si se desea. Cada uno tiene como objetivo agrupar a aquellos
usuarios que seran enlistados o mostrados en ciertas funciones del sistema, por ejemplo, si a
un usuario se le asigna al grupo de Técnicos, este usuario aparecera en la lista de técnicos
cuando se esté agregando una nueva orden de servicio al sistema.

Los usuarios asignados al grupo de Administradores podran acceder a todos los médulos,
agregar nuevos usuarios, restringir accesos a usuarios, eliminar registros, etc.

Los usuarios asignados al grupo de Vendedores seran enlistados o mostrados en médulos
tales como “Caja Punto de Venta”, “Facturas”, “Remisiones”, “Cotizaciones”, “Pedidos”, etc.

Para asignar a un usuario a uno o todos los grupos debe marcar la casilla correspondiente
segun se muestra en la siguiente figura:

Asociar este [ administradores
usuario con SuedoBase | |

aric [+ Técnicos
los siguientes

Grupos: v vendedores COmisian s

Chservaciones: %

F

-

2.3 Asignando Mddulos a un usuario

El sistema permite restringir a un usuario el acceso a casi todos los modulos que
conforman el sistema. Al ejecutar la funcién “Nuevo usuario” el sistema asigna acceso total a
todos los modulos del sistema, sin embargo, es posible, como se ha mencionado, restringir el
acceso a ciertos modulos, segun sea necesario.

Cuando se utiliza el sistema en un ambiente de red de &rea local en ocasiones es deseable
contar con un esquema de proteccion interna, sobretodo cuando se tienen muchos usuarios
conectados en el sistema, que permita delegar tareas especificas a usuarios especificos.

Para restringir el acceso a un médulo el Administrador sélo tiene que dar un clic en la
casilla correspondiente y verificar que ésta vacia o sin marca, como se muestra en la siguiente
figura:

11
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Acceso a Madulos

V¥ Clientes v Cxc

¥ Centro de Pagos CxC

v almacén

[ ventas

¥ "Frovesdores v Cxp

¥ Centro de Pagos CxP

v Compras

W ordenes de Servicio

W Técnicos

¥ Hacer Cotizaciones

V¥ Caja TRV

W Configuracidn

Se puede restringir el acceso a todos estos modulos simplemente quitando la marca en
aquellos modulos seleccionados. Para dejar que un usuario pueda ingresar a todos los médulos
hay que marcar todas las casillas mostradas en esta seccién.

2.4 Editando datos generales de un usuario

Para poder cambiar los datos generales de un usuario, cambiar su contrasefa, restringir o
no el acceso a un madulo, etc. el Administrador debe abrir el expediente correspondiente dando
un clic en el nombre de usuario o en su carpeta, como se muestra en la siguiente figura:

Configuracion

Mombre
Ing. Fernando Zubieta [ x ]
Iny. Ricardo Margquez [ x ]
Tec. José Eduardo Lopez Avila %]
Ing. Xavier hillan % [ x ]

Al dar clic con el Mouse en el nombre de usuario que se desea editar, el sistema abre el
expediente de dicho usuario para que se puedan editar los campos. Es importante recordar que
siempre hay que asignarle uno o mas grupos ya que de ello depende su utilizacidn en diferentes
moddulos. Los datos son registrados en el sistema conforme se van ingresando en los campos,
para guardar el expediente de un usuario no existe una funcion especial, basta con abrir su
expediente y teclear directamente en los campos; si desea editar los datos de otro usuario sélo
tiene que seleccionarlo de la lista de usuarios dando un clic con el Mouse en su hombre.

12



Service Shop Pro

Datos de usuario
Mo, UsUario 4 Fecha alka | 28/0452009
Nombre Tec. José Eduardo Lipez Avila
Calle Av. 5 de Febrero#128
Colonia Zol. Centro
Ciudad México | cp. | 06000
Estado O.F. Agregar ik ar
il joze.eduardog@hotmail.com Acceso a Madulos
Tel. 1 A594-2943 Tel. 2 [04455-1320-9921 [ clientesy cxc
R.F.C. LOAJ-TTOE15-2A5 1D Oficial | 8131241233 IFE
W Centro de Pagos Cxi
C.UR.P. FiA F.Mac, [ 15/06M1977
¥ almacén
Edo. Civil Caszadola) 5. Social | BE5TT1-8
[T ventas
Puesto Ingeniero de Servicio
— - — — V' Proveedores v Cxp
Escolaridad Tecnico Profesional en Electranica v Computacian -
v Centro de P CxP
Status Activo | Contraseria |J*'“"’ M e Feee
_ Vv Compras
fsociar eske 1 Administradares 2 000.00
UsLIario con ¥ Técnicos Sueldo Base : - ¥ Crdenes de Servicio
los siguientes T
iErupos: [T vendedores Comisidn®s | 0% W Técnicos
Obseryvaciones: W Hacer Cotizaciones
— || W Caja TPV
=~ Configuracian

2.5 Crear y/o cambiar la contrasefia de un usuario

Cada usuario debe tener una contrasefa para ingresar al sistema. Para crear o cambiar la
contrasefia de un usuario debe usar la funcion para dicho propdésito. EI Administrador debe dar
un clic con el Mouse en el botén o directamente en el campo para ejecutar esta funcién, como

se muestra en la siguiente figura:

Ingeniero de Servicio

Téchico Profesional en Emca y Computacidn

[conrasere | |

Activo

Administrad @
[ Administradores Sueldo Base | 2,000.00

¥ Técnicos

\?’) Desea definir una nueva conkrasena?

Después de confirmar la solicitud, el sistema muestra el siguiente cuadro de didlogo donde

debera introducir una contrasefia y confirmarla:

13
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Tec. José Eduardo Lopez Avila le

- | ) Tecles su contrazefia [4 - 16 caracteres]:

Contrazefia

EET

Confirmar contrazefia

EET

Cancelar | Aceptar |

Si la contrasefia ya existe, el sistema le avisara sugiriendo que intente nuevamente con
otra contrasenfia.

Cuando algun usuario haya olvidado su contrasefia debe notificar a su Administrador de
sistemas para que defina una nueva contrasefia, siguiendo el procedimiento arriba descrito.

2.6 Calculo de comisiones

El sistema lleva un registro de las comisiones generadas ya sea por la reparacion de un
equipo o por la venta de algun producto o articulo, y mediante esta funcién es posible conocer
el monto de estas comisiones generadas en un periodo de tiempo definido al momento de
solicitar el reporte.

Para obtener un reporte de las comisiones de un usuario en particular debe abrir primero
su expediente. Luego, debe dar un clic con el Mouse en la funcién “Comisiones” como se
muestra a continuacion:

__Erpres> |

Comisiones de usuarios | X

— Periodo & procesar

|Desu:|e | III1.|'EI4."2Ei::% |@I$| | Hasta | 300452009 |@I€I

— Servicins ——————— — Wentas - Facturaz —— — Yentas - Remision ——

L PPl e

14
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En la pantalla anterior, el Administrador puede especificar un periodo de fechas de las
cuales desea saber las comisiones que ese usuario haya generado, ya sea en Servicios si es
que ese técnico pertenezca a este grupo, o Facturas, o Remisiones, si es que este usuario
también est4 asignado al grupo de Vendedores.

Comisiones por Servicios (Técnicos)

Cuando una orden de servicio es procesada es posible
determinar el pago por comision que se entregara al técnico que hizo Servicios
la reparacion. La seccion “Servicio” de esta misma &rea
Configuracion, contiene una tabla general donde es posible fijar la @! /'
comisién x equipo que se pagara a los técnicos. -

Puede mandar a imprimir los resultados del periodo
directamente, y también puede revisar en pantalla la lista y hacer modificaciones a las
comisiones si asi lo estima el Administrador.

¥ FileMaker Pro - [Ordenes]
File Edt Wiew Insert Format Records Scripts  Window  Help

[k SERVICE SHOP PRO

Mo. Orden Equipo F. entrada F. salida Cliente Estaco

Minicompanente Kenwood &-1185T 280452009 | 2804/2003 | Gerarda Santilén Sanchez Fin - Reparada

Sl
Encontrados [1 | de (11 | records | | [ <Dl e
00| || Browse ] 4] a0
For Help, press F1 [ oM |

Al usar la opcion “Edicion” (pequefio 1apiz) el sistema mostrard en pantalla todas aquellas
ordenes cuya fecha de salida correspondan al periodo de tiempo especificado.
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Comisiones por Facturas o Remisiones (Vendedores)

Para que esta funcién realice los célculos requeridos es importante primero definir el
porcentaje de ventas que recibira un Vendedor. Para lograr lo anterior, debe abrir el expediente
del usuario-vendedor y definir un porcentaje en el campo correspondiente, como se muestra en
la siguiente figura:

U2 ZIUIT) LSS

Grupos: v Yendedores Comision

Chservaciones: m

Luego, cuando un vendedor realiza una venta y prepara el
documento de salida (factura o remision) debe seleccionar su nombre
de la lista de Vendedores para que el sistema pueda calcular la ’
comision correspondiente. El sistema calcula esta comision basado en ! /
el importe total de la venta.

Yertas - Facturas ——

Puede imprimir un reporte o primero revisar en pantalla la lista de “entas - Remision —
comisiones que el sistema calculd, y en caso necesario puede editar ;
dichas comisiones también. -, V 4

3. MISCELANEOS

3.1 Definiendo nombres de campos

En esta seccién el Administrador puede definir varios

, , L i —Mombres de Campos
parametros que seran usados en la operacion del sistema. i los sient ; .
En esta seccion el usuario puede redefinir los nombres de | .o nececiadeer T oo
algunos campos, sélo tiene que ingresar en el campo a
modificar y teclear el nuevo nombre, como se muestra en la T-  Empresa
siguiente figura: 2= | Ocupacion

3- Callz
Estos campos son usados en diferentes modulos del | #-  coena
sistema (clientes, proveedores, 6rdenes de servicio, ventas, Z 2':"8“
compras, etc.). R el
V.- Estado
. . .y L . .- Celular
El sistema limita la edicion de cada campo a un maximo o p——
de 13 caracteres. 10r RFc
1M.- CURP.
12- 1WA,
13- CLABE
14.-  Delegacion
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3.2 Numeros de folio

La mayoria de los mddulos genera un folio automatico por cada nuevo registro. Por default
el sistema empieza a generar documentos desde el folio numero 1, sin embargo, en caso
necesario el Administrador puede establecer una nomenclatura diferente a 1, por ejemplo, si
necesita que la primera orden de servicio generada en el sistema empiece con el folio nUmero
1000 puede definirlo de esta seccidn. Asimismo, puede definir nomenclaturas que incluyan
letras y nimero, por ejemplo: T-001.

Los folios de los mddulos que puede modificar son:

—Mimeros de Folio

Siguiente No. Folio

r ]

Clientes IEI Compras IZI
Ordenes IZI Recepciones IZI
Facturas IZI Dev . compras IZI
Remiziones IEI Proveedores IZI
Cotizaciones Pagos CxC IZI
Pedidos IEI Pagos CxP IZI
Dey. ventas IEI

Para modificar el siguiente nimero de folio a utilizar de uno de estos moédulos debe dar un
clic en la funcién enseguida del campo (flecha hacia abajo), y el sistema mostrard un dialogo
desde podra definir el nuevo folio.

3.3 Logo a utilizar en el mena principal
El Administrador puede cambiar la imagen a mostrar en el menu principal usando esta

funcién. Sélo tiene que dar clic en la funcién “Usar otra imagen” y el sistema le permitira
seleccionar cualquier imagen de su disco duro.

— Logo kenu Principal

Default U=zar otra imagen

17
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3.4 Tasadel impuesto por default (IVA)

Desde este campo puede definir la tasa tributaria estandar que el sistema utilizara en
documentos tales como Facturas, Remisiones, Cotizaciones, Pedidos, etc.

Impuesta 154,

%A 13%

Al crear un documento de venta o compra el sistema tomara lectura del porcentaje que en
este campo tenga definido.

3.5 Monedas (Divisas)
En esta tabla el Administrador define aquellas monedas o divisas que se utilizaran en el

almacén de partes o inventario. A cada articulo o producto registrado en el inventario se puede
definir el tipo de moneda, por default el sistema asigna PESOS.

—Monedas - Almacén

Monedas
Descrpion Tipo de cambio
Pesos 1.00 ¥
Dolares 1380 €
Euros 15.30 €
%]

Cuando varios articulos o productos son comprados en moneda extranjera, por ejemplo en
dolares, esta tabla resulta muy conveniente para ajustar o convertir su precio a moneda
nacional y asi evitar ir articulo x articulo calculando su precio actual al convertir la divisa, para
mantener actualizado los precios del inventario.

3.6 Definiendo lineas de categorias (inventario)

En esta tabla el Administrador puede
definir una lista de “Lineas de Categorias”
para categorizar todos los productos del Diescripcion

Lineas de categorias

almacén. Entre los mdltiples reportes que |Y&4 ]
emite el médulo de almacén el usuario puede | ¥&& Multizyne Q
solicitar un reporte basado en una linea de |LCD Q
productos para analisis de informacion y toma  |IDE Q
de decisiones. Puede definir todas las lineas |ZATA Q
gue sean necesarias. BCEl o

hatriz de puntos [ ]
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3.7 Personalizando Cantidad con Letra

Con esta opcidn el Administrador define el formato que se usara para mostrar la cantidad
con letra en los documentos de ventas (salidas) o de compras (entradas). Basicamente se
compone de dos elementos que pueden ser modificables: prefijo (tipo de moneda) y sufijo
(leyenda final). Por default, el sistema viene definido para usar la palabra PESOS como prefijo y
M.N. (Moneda Nacional) como sufijo.

Cantidad con letra
Moneda | PESOS

% Sufio [MN. N

Jag
W

Ejemplo: Una factura cuyo importe total sea de 465.75 pesos, el sistema mostrara la
siguiente cantidad con letra:

CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS 75/100 M.N.

4. UTILERIAS
4.1 Respaldo de las Bases de Datos
Como parte de las tareas administrativas es importante realizar respaldos periodicos de la

base de datos. Para realizar respaldos de los datos el Administrador debe ingresar en la
seccion “Utilerias” y ejecutar la funcion “Respaldos”.

Para iniciar un respaldo sOlo  gespains
tiene que hacer un clic con el

Mouse en la funcién “Respaldos” y Respaldos

confirmar la tarea, como se Ij

muestra en la siguiente figura. ' Funcidn para realizar respaldos - copias periddicas
de todas las Bases de Dakos del sistema,

La archivos respaldados se copian en la carpeta

El sistema copia los archivos llamada "Respalda”, la cual se encuentra dentro
de datos en la carpeta “Respaldo”, de la carpeta del sistema.
la cual esta ubicada dentro' de la,' Asimismo, s& recomienda copiar eska carpeka
carpeta en donde se instald hacia una unidad externa USE, CD, Red, ke,
Service Shop. para extra seguridad,

Una vez completado el sistema le avisara cuando se haya completado la tarea.
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4.2 Reparacion de archivos

En ocasiones pueden presentarse problemas en la operacién diaria del sistema con el
suministro de energia eléctrica (luz), apagones, picos de voltaje, sobrecargas,
malfuncionamiento en el disco duro, etc. imprevistos que pueden llegar a perjudicar uno o mas
archivos, de ahi que siempre es muy importante llevar un sistema de respaldos como primera
linea de defensa en caso de problemas mayores con las bases de datos. Sin embargo, el
sistema cuenta también con una funcién que permite reparar bases de datos en caso de que
éstos presenten problemas de dafio

y no puedan ser leidos  —Reparacin
correctamente por el sistema. Esta

funcién se denomina “Reparacion de Reparacién de Archivos

Archivos” y su uso es recomendable

que sea hecho por personal Funcidn para reparar archivos gue han sido

calificado y/o Administrador  del marcados por el siskema como dariados.

sistema. Los archivos pueden dafiarse va sea por Fallas

en el suministro eléctrico, Fallas en el siskema

Nota: Esta funcion esta BRI, BiC

qls_ponlble para el quar'o Se recorienda armpliarmente conkar con un

unicamente en el sistema regulador de energia ininkerrumpible (UPS)

Monousuario, para la version asi como realizar respaldos periddicos,

Multiusuario recomendamos

contacte a Digital Lab a través de

nuestro departamento de soporte
técnico para mayor asistencia.

Al ejecutar esta funcién el sistema mostrara la lista de bases de datos del sistema, el
Administrador debe seleccionar aquella base de datos que el sistema avisa que esta dafiado y
no puede ser leido. Una vez seleccionado el sistema intentara reparar el archivo dafiado
renombrandolo, una vez finalizada la reparacion el sistema mostrara una lista de errores donde
se podra conocer si fue 0 no reparado con éxito. Siempre sugerimos que contacte a nuestro
departamento de soporte técnico para mayor asistencia.

4.3 Inicializacién de archivos

Con esta funcion el Administrador puede inicializar una base de datos. Al inicializar una
base de datos se eliminan o borran todos los registros guardados en ella, y se reinician todos
los vectores de dicho archivo.

Deben tomarse las precauciones debidas ya que esta funcién elimina toda la informacion
contenida en la base de datos seleccionada de forma permanente y debe ser realizada por
personal calificado o el Administrador.
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—Inicializacion

A

Inicializacidn de Archivos

Funcidn que elimina todos los records del archivao
seleccionado e inicializa sus veckores,

Seleccione una base de datos v haga clic
en la Funcidn.

Archiva: | Almacén

4.4 Importar records de respaldos

Esta funcion importa todos los records de un archivo de respaldo. Su uso esta disefiado
para casos especiales, no se recomienda usarlo de manera experimental ni cuando se reparan
archivos, y debe ser usando bajo las instrucciones del departamento técnico de Digital Lab para

mejor asistencia.

— Impartacidn

W

Importacion de records

Funcion que importa records de un archivo
de respalda.

Ankes de usar eska funcidn recomendamos que
realice primeramente un respaldao,

Archivo: | Almacén

5. FORMATOS

5.1 Seleccionando formato x default (6rdenes de servicio)

Desde esta seccion el Administrador define el formato a utilizar cuando se imprima o
visualice una orden de servicio.
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=¥ FilaMaker Pro - [Control]

ile Edit View Insert Format Records Scripts  Window  Help

Usuarios I Misceléneos I Utilerias W]

Configuracion

— Formatas

Formato 1:

1 Orden x Pagina

Tamarfio: Carta §.5 % 11 pulg.

Tipao de Impresora: Laser o Inyeccion de Tinta

— Clausul

- Pazadoz B0 dias después de haber notificado &l clente el
presupuesto del trabajo & reslizar LA EMPRESA pueds
dizponer  libremente del equipo para cubrir gastos de
servicio y almacensje

- Para solicitar garantiaz debe presentar el comprobante

=]

ERVICE SHOP PRO

x

cotrespondiente

Establecer como formato x cefault

Formato 2: {Default)
2 Ordenes x Pagina
Tamario: Carta §.5x 11 pulg.

; — Dizefio
Tipo de Impresora; Laser o nyeccin de Tirts

Estimado usuario

Estahlecer como formato x default

Desea podet imprimir sobre alguno de sus formstos
pre-impresos actuales? (g Facturas).

Cortamos con servicio de dizefio, el costo por cada
formato e= de 15 usd dolares. Para mayares informes:
contactenos en info@digitalab-softuware com

B Defina el formato x default que usard el sistema para imprimir las drdenes de servicia.
(=

) Browse w] 4 >
For Help, press F1 AT

El sistema cuenta con dos formatos pre-definidos y el Administrador decidira cuéal de ellos
es que sera usado por el sistema para imprimir 6rdenes de servicio. Para establecer el formato
por default o estandar, sélo tiene que dar un clic con el Mouse en la funcién correspondiente del
formato seleccionado, como se muestra en la siguiente figura:

Formato 2: {Default)

2 Ordenes x Paging

Tamaro: Carta 8.5 x 11 pulg.

Tipo de Imprezora; Lazer o Inyeccion de Tints

Eztablecer como formato x default

{P_..}

5.2 Definiendo las clausulas del servicio (6rdenes de servicio)

El formato 1 de las 6rdenes de servicio incluye un area en donde se puede definir las
clausulas del servicio del centro de servicio o taller. Estas clausulas s6lo aparecen en este
formato y se imprimiran anicamente si se establece como formato estandar.
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\}5— Clauzulas

- Pasados 60 dias después de haber notificado al cliente el
presupuesto del trabajo a realizar LA EMPRESA puede
dizponer  libremente del equipo para cubric gastos de
Tervicio v almacenaje.

- Para solictar garartias debe presentar el comprobante
correspondients.

6. SERVICIO (M6dulo de Ordenes de Servicio)

6.1 Definicién de categorias

A cada orden de servicio se debe asignar una categoria para una mejor clasificaciéon de
dichas 6rdenes. El sistema cuenta con una lista pre-definida la cual cubre muchos aspectos de
los servicios que ofrecen los centros de servicio, sin embargo, el administrador puede definir
nuevas categorias dando un clic en la funcion “Agregar’, como se muestra en la siguiente
figura:

— Categoria — Categoria
Descripcion ( |+ Descripcion |+
Servicio ﬂ\" | Actuslizacion i
Reparacidn [ ] i Garantia del Taller Y x ]
Instalacian o i Garantia de Fabrica i
Actualizacion Q |verificacisr] %]

6.2 Definicién del niumero de dias de garantia (por default)

Casi en su mayoria, los centros de servicio o talleres ofrecen a sus clientes un periodo de
garantia el cual ampara por cierto tiempo las reparaciones efectuadas en sus equipos. El tiempo
de garantia puede variar de acuerdo a las politicas de cada taller, y desde este campo el
Administrador puede definir el nimero de dias que por default se asignara a cada orden de
servicio. Este numero sera leido por el sistema cuando se genere una nueva orden de servicio,
sin embargo, este numero puede ser modificado posteriormente en la misma orden si asi se
requiere.

Garantiss
[ Diaz = default | 60
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6.3 Definicién de equipos areparar

En esta tabla el Administrador define los equipos o unidades que el centro de servicio o
taller est4 especializado en su reparacion. Ademas, puede también definir el costo x revisién a
un equipo asi como el importe por concepto de comisién a un técnico, si asi lo determinan sus
politicas.

El sistema tiene una lista inicial pre-definida de equipos la cual puede ser editada por el
Administrador de acuerdo a sus necesidades. Para editar esta lista s6lo tiene que dar un clic
directamente en el campo a afectar y realizar las modificaciones. Para agregar un nuevo equipo
a la lista sélo tiene que hacer un clic en la funcién “Agregar” como se muestra en la siguiente
figura:

— Equipos
Descripoion Costo x Revisidn - Pago a Técnico |+
Computadora 100.00 300,00
Control Remaota 10.00 3000 £
DWDVCD Plarer 70.00 100.00 €3
Grabadora 50.00 120.00 €%
Impresora Inyeccion G0.00 20000 €
Impresora Laser q0.00 150,00 €
Impresora Matriz 90.00 250.00 €
— Equipos
Ciescripcion Costo x Revision  Pago a Técnico |+
Impresora Inyeccidn 6000 200.00; € '§|\_
Impresara Laser i : 150.00; €
Impresora Matriz 25000 €
iMinicomponente 20000 €
‘Pantalla Gigante 50000 €3
Ty Color 300.00; €3
‘Camara Digital any &

6.4 Definicidn del costo x revisién de un equipo

El sistema permite fijar un precio o costo por revisién de un equipo a reparar, de acuerdo a
las politicas del centro de servicio o taller, el Administrador puede establecer estos costos
simplemente tecleando dicha cantidad en el campo correspondiente. El sistema leera esta tabla
cuando esté generando una nueva orden y si encuentra definido un costo por revision para el
equipo que se esta recibiendo dicha cantidad sera consignada en la nueva orden. Esta costo
puede ser modificado posteriormente directamente en la orden de servicio si asi se requiere.
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6.5 Definicién de la comision por equipo reparado (Técnicos)

También, en esta misma tabla, el Administrador puede definir si asi lo cree conveniente, el
importe que se pagara por comision al técnico que repare dicho equipo, estas cantidades seran
leidas por default por el sistema cuando genere una nueva orden de servicio sin importar si ya
se asigno un técnico o no a la misma, sin embargo, siempre es posible maodificar o editar esta
cantidad directamente en la orden de servicio.

6.6 Edicién de nombres de campos de una orden de servicio

A diferencia de los nombres de campos globales que se definen en la seccion
“Miscelaneos”, estos nombres de campos aplican Unicamente a las 6rdenes de servicio. Para
modificar y/o editar alguno de ellos simplemente tiene que dar un clic con el Mouse en el campo
correspondiente y realizar los cambios.

—Mombres de Campos

Defina los siguientes campos de acuerdo
a sus necesidades:

1.-  Categoria

2-  Chassis

3.-  TamafotColor

6.7 Tipo de foliacion en las érdenes de servicio

Cuando se agrega una nueva orden de servicio el sistema puede generar un niamero de
folio para su posterior identificaciéon. El sistema cuenta con dos tipos de foliacién: Automatico o
Manual. Al utilizar la foliacion automatica el sistema va generando un nimero consecutivo y
empezara con el nimero o folio definido en la seccion “Miscélaneos\Numeros de folio”. Al usar
la foliacion Manual el sistema preguntard antes de crear la nueva orden por el siguiente folio a
utilizar. Por default el sistema utiliza la foliacion automética.

— Falizcian

Izar Foligcidn: | Automatico $

— Foliacion

Izar Foliacian: M
——————  Manual
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6.8 Definicién de los estados (status) de los equipos

En cada orden de servicio el usuario puede definir en Estado (status) para identificar la
situacién actual de dicha orden o equipo, lo cual facilita enormemente el procesamiento de
ordenes, la atencién al cliente, y la toma de decisiones.

El sistema cuenta con una lista pre-definida estandar de Estados que pueden ser aplicados
a cualquier orden de servicio. Estos estados estdn asociados a un color lo que permite al
usuario obtener un mapa visual y una identificacién rapida cuando ya se esta familiarizado con
este esquema.

Ademas del color y la descripcién de un estado, el Administrador debe indicar “en donde
esta” el equipo cuando se le asigna ese estado, es decir, debe seleccionar con la opcién
“Sefala estar en” el lugar fisico donde se encuentra el equipo. El nombre de estas son opciones
y como el sistema los procesa son:

e Taller.- Todos los estados bajo opcion seran mostrados en una orden de servicio
abierta, es decir, que el equipo se encuentra en poder del centro de servicio o taller.

« Cliente.- El sistema permite escoger cualquier estado bajo esta opciéon cuando se va a
cerrar una orden de servicio y se va a entregar el equipo a su respectivo duefio
(Cliente).

e Terceros.- Sirve para indicar que dicho Estado ha sido asignado a un equipo que esta
en poder del centro de servicio pero que ha sido enviado con un tercero o taller externo
para realizar alguna reparacion especial.

El sistema tiene una lista pre-definida de estados o status y no puede ser editada ni
removida. Para agregar una nuevo Estado, el Administrador debe dar un clic en cualquiera de
los colores que no haya sido definido o utilizado ain como se muestra en la siguiente figura.

— Eztados
Colar Descripoidn Sefiala estar en |+

& Revisidn Taller [}
Hacer Cotizaciin Taller [}
Bajo Reparacidn Taller [ ]
Ezperando Pares Taller [}
Entregar - Reparado Taller [}
Ertregar - Mo Aprobado Taller [ ]
Ertregar - lrreparakle Taller [}
Reparar - Aprobado Taller [ ]
Fin - Mo Reparado Cliente [ ]
[ Fin - Irreparatle Cligrite: [
Fir - Reparado Cliente [ ]
N o

™ Apl@ar Color & Crdenes de Servicio.
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Luego, el sistema mostrara los campos para definir el nuevo Estado:

Service Shop Pro

- | ) Definicidn de nuevo status

X

Descripeidn |.-i'-. consighacidn
Sefiala estar en Taller -
Cancelar | Aceptar |
— Estados
Calar Descripcidn Sefiala estar en |+
& Revision Taller [ %}
Hacer Cotizacion Taller [ %}
Bsjo Reparacidn Taller %]
Ezperando Partes Taller [ %}
Ertregar - Reparado Taller [ %}
Entregar - Mo Aprobado Taller ]
Ertregar - Irreparable Taller ]
Reparar - Aprobado Taller [ %}
Fin - Mo Reparado Cliente ]
[ Fin - Irreparable Clierite %]
Fir - Reparado Cliente [ %}
& consignacion Taller ]
v Aplicar Color a Ordenes de Servicio.

Actualmente el sistema permite definir hasta 25 Estados o Status.

6.9 Definicién de la lista de fallas (6rdenes de servicio)

En esta tabla el Administrador define la lista de fallas mas comunes conocidas por el centro
de servicio o taller con el fin de agilizar el ingreso de una nueva orden de servicio. Esta lista

puede ser editada por el

Descripoion

Administrador para | Fallas
adaptarla a sus propias Clave
necesidades. Cada falla

estd compuesta por su o1
clave y descripcion. Para 02
agregar una nueva falla o3
debe dar un clic en la 04

Defina zuz propias fallazs o edite esta lista seoUn reguiera
Equipo no enciende

Mo hay audio en canal derecho

Mo hay audio en canal izguierdo

Mo hay video, audio normal

funcion “Agregar”:
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— Fallaz

Clave Descripcion
{19  EArrangue del sistema operativo dafiado
20 £Sin conexidn & irternet

5

21 i4 revisidn general
22 fmpresidn incompleta y difusa
23 {5in conexion en la red |

00000

6.10 Definicion de la lista de reparaciones (6rdenes de servicio)

En esta tabla el Administrador define la lista de reparaciones mas comunes empleadas por
el centro de servicio. Esta lista es posteriormente utilizada por los técnicos cuando estan
documentando los procedimientos de reparacion utilizados. También, cada reparacion esta
compuesta por una clave y descripcion. Para agregar una nueva reparacion en la lista el
Administrador debe dar un clic en la opcion “Agregar” como se muestra a continuacion:

— Reparaciones
Clave Descripcian |+
Defina sus propias reparaciones o edite esta lista segln requiera [ ]
01 Reparacion de fuente de alimentscion [}
02 | Servicio v reparacion & la etapa de ato voltaje [ ]
03 | Instalacion de unidad de CO-ROM [ ]
04  Instalacion de modulo de memaria DIk [}
— Reparaciones
Clave Descripcian |+
! 16  Enstalacidn de nuevo disco duro = ]
17 fnstalacion de pagueteria v aplicaciones 9
18 EFliminacian de virus L% ]
19 iCarga de drivers de periféricos x|
20 {ampliacidn de memaria RAM | @

No obstante que la lista de reparaciones aqui definida sirve como lista estandar al
momento de agregar una nueva orden o abrir una orden existente, el técnico tiene la libertad de
seleccionar una opcién de esta lista, o bien, teclear directamente una que no se encuentra en
ella.
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