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MENÚ PRINCIPAL 
 
 
 
Operaciones 
 

Cuando el usuario ha ingresado a Service Shop Pro® como usuario registrado 
proporcionando su contraseña o password de acceso automáticamente entra a la pantalla o 
menú principal, desde donde decide a cuál área 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 módulo de “Configuración”. A 
continuación se muestra el menú principal: 

 

 
 
El menú de operaciones contiene todas las funciones para acceder a cada uno de los 

módulos que conforman el sistema. Para ingresar a este menú el usuario debe dar un clic con el 
Mouse en la función “Operaciones” y el sistema mostrará la siguiente pantalla: 
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Estos módulos pueden ser restringidos por el Administrador del sistema para algún usuario 

en particular. Este esquema de protección permite al Administrador asegurarse de que los 
usuarios del sistema utilizarán y trabajarán únicamente en aquellas tareas que les fueron 
encomendadas. Para ingresar en algún módulo en particular sólo tiene que dar un clic en el 
botón con la imagen del módulo deseado. Los módulos que contiene el sistema son: 

 
• Clientes y CxC 
• Ordenes de servicio 
• Área de técnicos 
• Bitácora - Atención a clientes 
• Agenda de citas 
• Centro de pagos (clientes) 
• Proveedores y CxP 
• Almacén de partes 
• Caja punto de venta 
• Ventas (Facturas, Remisiones, Cotizaciones, Pedidos, Devs. de Ventas) 
• Compras (Ordenes de compras, Recepción de Productos y Servicios, Devs. de 

Compras) 
• Centro de pagos (proveedores) 
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Desde el menú de operaciones el usuario puede ingresar a los módulos y llevar a cabo 

todas las operaciones que el sistema soporta: captura de datos, agregar nuevos clientes, 
órdenes de servicios, facturas, partes en el inventario, impresión de reportes, búsqueda y 
consulta de información, etc. 

 

Configuración 
 
Desde esta área el Administrador configura varios parámetros que serán utilizados por los 

usuarios en su trabajo diario. Entre las tareas que el Administrador puede realizar en esta área 
citamos las siguientes secciones: 

 
• Empresa.- Define los datos de la empresa tales como nombre, dirección o domicilio, 

teléfonos, correo electrónico, logo de la empresa, así como crear el encabezado que se 
imprimirá en varios documentos que emite el sistema (Orden de Servicio, Cotizaciones, 
Facturas, Remisiones, etc.) 

 
• Usuarios.- Agregar los datos de nuevos usuarios que usarán el sistema, restringir 

acceso a diversos módulos, calcular comisiones, etc. 
 

• Misceláneos.- Definir algunos nombres de campos usados a través de diferentes 
módulos del sistema, definir la nomenclatura de los folios que se usarán en diversos 
módulos, imagen favorita o logo de la empresa que se desplegará en el menú 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, líneas de categorías 
(inventarios), y cantidad con letra. 

 
• Utilerías.- Estas funciones permiten llevar a cabo tareas de mantenimiento sobre las 

bases de datos; el Administrador puede realizar respaldos de los datos, recuperación 
básica de archivos que no puedan ser leídos, inicializar archivos y sus vectores, 
importar datos de archivos respaldados. Estas funciones son de efectos permanentes y 
deben ser realizadas por personal calificado, de ahí la importancia de restringir el 
acceso al área de Configuración a los usuarios cuyas funciones sean operativas. 

 
• Formatos.- Selección del formato por default que se utilizará al imprimir órdenes de 

servicio. El sistema contiene dos formatos que pueden ser seleccionados, el primero 
imprime 1 orden de servicio por página (tamaño carta), mientras que el segundo 
imprime 2 órdenes de servicio por página (tamaño carta). 

 
• Servicio.- Definir parámetros a utilizar en el módulo de “Ordenes de Servicio”, tales 

como categorías, días de garantía por default, equipos a reparar, costos x revisión, 
comisión x equipo a técnicos, tipo de foliación, 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 área local se recomienda que el 

Administrador restringa el acceso a esta área para seguridad de la operatividad del sistema. Al 
dar clic en esta función el sistema mostrará la primera sección: 
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Para cambiar de sección dentro del área de Configuración el usuario debe dar un clic en la 

pestaña correspondiente, tal y como se muestra en la siguiente figura: 
 

 
 
 
 
En los siguientes capítulos se explica con mayor detalle cada una de estas secciones. 
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Ayuda 
 
Con esta función el usuario puede leer el manual de usuario, el cual es un documento en 

formato Adobe® PDF® , sólo tiene dar un clic en esta función y el sistema mostrará este 
documento en el monitor de su computadora. 

 

Salir 
 
Con esta función el sistema mostrará la siguiente pantalla con las siguientes opciones: 
 

 
 
 
Cuando el usuario desea salir del sistema completamente es altamente recomendable que 

utilice la función “Cerrar Bases de Datos” , ya que así se asegura la integridad de los datos 
además de que el sistema cierra ordenadamente todos los archivos abiertos. 

 
La función “Cambiar Usuario” es particularmente útil cuando se utiliza el sistema en un 

ambiente de red de área local, ya que el sistema muestra la pantalla de login de usuarios, y 
para re-ingresar al sistema es necesario proporcionar su contraseña. Si el usuario debe dejar su 
estación de trabajo temporalmente (ej. salir a comer) con esta función deja abierta la sesión de 
trabajo actual así como las bases de datos permanecen abiertas. 
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CONFIGURACIÓN 
 
 
 
1. EMPRESA 
 
1.1 Datos de la Empresa 
 

En esta sección el Administrador define o personaliza los datos de la Empresa o Centro de 
Servicio Autorizado. El sistema muestra en los campos de esta sección información 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 información, para pasar al siguiente 
campo sólo presione nuevamente la tecla “Tab” hasta completar el llenado de todos los 
campos.  

 

 
 
Algunos nombres de campos pueden ser redefinidos desde la sección “Misceláneos”. 
 
 

1.2 Logo de la Empresa 
 
Para ingresar el logo de su empresa o imagen favorita debe usar la función “Agregar” la 

cual se encuentra ubicada arriba de la imagen, como se muestra en la siguiente figura: 
 

 
 
 
Al dar clic en esta función el sistema mostrará el cuadro de diálogo para buscar una 

imagen en su disco duro, como se muestra en la siguiente figura: 
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Se recomienda utilizar una imagen no muy “pesada”, cuyo tamaño oscile entre 30 Kb a 200 

Kb, y un formato de gráficos universal como JPG o GIF. 
 
 

1.3  Definiendo el encabezado principal 
 
El sistema emite varios documentos a través de los diferentes módulos y en todos ellos se 

incluye el encabezado que se define en esta sección. Antes de usar esta función 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 información almacenada en estos campos 
para crear el encabezado. 
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Para crear el encabezado principal el Administrador debe hacer un clic en la función 

“Encabezado”, ubicada a la izquierda de la pantalla en la sección llamada botonera de 
funciones: 

 

                     
 
 
Al confirmar la ejecución de esta función el sistema copiará todos los datos de la empresa 

en el encabezado, como se muestra a continuación: 
 

 
 
 
Cuando el sistema crea el encabezado todos los datos son colocados en esta área 

siguiendo cierto orden, sin embargo, el Administrador puede aplicarles algunas características 
tipográficas para mejorar su apariencia utilizando las opciones del menú “Format”, como se 
muestra en la siguiente figura: 
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Para editar el encabezado puede usar el Mouse o ratón de su computadora y junto con las 

funciones de selección de texto de Windows aplicar el formato deseado. Es importante no 
aplicar características que excedan las capacidades tanto del sistema como de su impresora. 

 
 

2. USUARIOS 
 
2.1 Agregar nuevos usuarios en el sistema 

 
Desde esta sección el Administrador puede crear usuarios, darlos de baja del sistema, 

editar sus datos, restringir el acceso a ciertos módulos, definir a cuál grupo va a pertenecer 
(Administradores, Técnicos, Vendedores), crear sus contraseñas, y calcular sus comisiones. 

 
Para agregar un nuevo usuario al sistema el Administrador debe dar un clic en la función 

“Nuevo usuario” como se muestra en la siguiente figura: 
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Después de confirmar la ejecución de esta función, 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 función el 
sistema define los privilegios del nuevo usuario dándole acceso a todos 
los módulos del sistema, como se muestra en la siguiente figura: 
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La mayoría de los campos de esta sección son opcionales, sin embargo es una buena 

práctica mantener registro de la mayor cantidad de información posible de los empleados que 
usarán 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 únicamente o a los tres si se desea. Cada uno tiene como objetivo agrupar a aquellos 
usuarios que serán enlistados o mostrados en ciertas funciones del sistema, por ejemplo, si a 
un usuario se le asigna al grupo de Técnicos, este usuario aparecerá en la lista de técnicos 
cuando se esté agregando una nueva orden de servicio al sistema. 

 
Los usuarios asignados al grupo de Administradores podrán acceder a todos los módulos, 

agregar nuevos usuarios, restringir accesos a usuarios, eliminar registros, etc. 
 
Los usuarios asignados al grupo de Vendedores serán enlistados o mostrados en módulos 

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 

según se muestra en la siguiente figura: 

 

 
 
 

2.3  Asignando Módulos a un usuario 
 
El sistema permite restringir a un usuario el acceso a casi todos los módulos que 

conforman el sistema. Al ejecutar la función “Nuevo usuario” el sistema asigna acceso total a 
todos los módulos del sistema, sin embargo, es posible, como se ha mencionado, restringir el 
acceso a ciertos módulos, según sea necesario.  

 
Cuando se utiliza el sistema en un ambiente de red de área local en ocasiones es deseable 

contar con un esquema de protección interna, sobretodo cuando se tienen muchos usuarios 
conectados en el sistema, que permita delegar tareas específicas a usuarios específicos. 

 
Para restringir el acceso a un módulo el Administrador sólo tiene que dar un clic en la 

casilla correspondiente y verificar que ésta vacía o sin marca, como se muestra en la siguiente 
figura: 
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Se puede restringir el acceso a todos estos módulos simplemente quitando la marca en 

aquellos módulos seleccionados. Para dejar que un usuario pueda ingresar a todos los módulos 
hay que marcar todas las casillas mostradas en esta sección. 

 
 

2.4  Editando datos generales de un usuario 
 
Para poder cambiar los datos generales de un usuario, cambiar su contraseña, restringir o 

no el acceso a un módulo, 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: 

 

 
 
 
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 más grupos ya que de ello depende su utilización en diferentes 
módulos. Los datos son registrados en el sistema conforme se van ingresando en los campos, 
para guardar el expediente de un usuario no existe una función especial, basta con abrir su 
expediente y teclear directamente en los campos; si desea editar los datos de otro usuario sólo 
tiene que seleccionarlo de la lista de usuarios dando un clic con el Mouse en su nombre. 
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2.5  Crear y/o cambiar la contraseña de un usuario 
 
Cada usuario debe tener una contraseña para ingresar al sistema. Para crear o cambiar la 

contraseña de un usuario debe usar la función para dicho propósito. El Administrador debe dar 
un clic con el Mouse en el botón o directamente en el campo para ejecutar esta función, como 
se muestra en la siguiente figura: 

 

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

deberá introducir una contraseña y confirmarla: 



 
Service Shop Pro 

 

 14

 

 
 
 
Si la contraseña ya existe, el sistema le avisará sugiriendo que intente nuevamente con 

otra contraseña.  
 
Cuando algún usuario haya olvidado su contraseña debe notificar a su Administrador de 

sistemas para que defina una nueva contraseña, siguiendo el procedimiento arriba descrito. 
 
 

2.6  Cálculo de comisiones 
 
El sistema lleva un registro de las comisiones generadas ya sea por la reparación de un 

equipo o por la venta de algún producto o artículo, y mediante esta función 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 función “Comisiones” como se 
muestra a continuación: 
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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 está asignado al grupo de Vendedores. 

 
 

Comisiones por Servicios (Técnicos) 
 
Cuando una orden de servicio es procesada es posible 

determinar el pago por comisión que se entregará al técnico que hizo 
la reparación. La sección “Servicio” de esta misma área 
Configuración, contiene una tabla general donde es posible fijar la 
comisión x equipo que se pagará 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 así lo estima el Administrador. 

 

 
 
Al usar la opción “Edición” (pequeño lápiz) el sistema mostrará en pantalla todas aquellas 

órdenes cuya fecha de salida correspondan al periodo de tiempo especificado. 
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Comisiones por Facturas o Remisiones (Vendedores) 

 
Para que esta función realice los cálculos requeridos es importante primero definir el 

porcentaje de ventas que recibirá 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: 

 
 

 
 
 
Luego, cuando un vendedor realiza una venta y prepara el 

documento de salida (factura o remisión) debe seleccionar su nombre 
de la lista de Vendedores para que el sistema pueda calcular la 
comisión correspondiente. El sistema calcula esta comisión basado en 
el importe total de la venta. 

 
 
Puede imprimir un reporte o primero revisar en pantalla la lista de 

comisiones que el sistema calculó, y en caso necesario puede editar 
dichas comisiones también. 

 
 
 

 
3. MISCELANEOS 
 
3.1  Definiendo nombres de campos 

 
En esta sección el Administrador puede definir varios 

parámetros que serán usados en la operación del sistema.  
En esta sección el usuario puede redefinir los nombres de 
algunos campos, sólo tiene que ingresar en el campo a 
modificar y teclear el nuevo nombre, como se muestra en la 
siguiente figura: 

 
Estos campos son usados en diferentes módulos del 

sistema (clientes, proveedores, órdenes de servicio, ventas, 
compras, etc.). 

 
El sistema limita la edición de cada campo a un máximo 

de 13 caracteres. 
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3.2  Números de folio 

 
La mayoría de los módulos genera un folio automático por cada nuevo registro. Por default 

el sistema empieza a generar documentos desde el folio número 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 número 
1000 puede definirlo de esta sección. Asimismo, puede definir nomenclaturas que incluyan 
letras y número, por ejemplo: T-001. 

 
Los folios de los módulos que puede modificar son: 
 

 
 
Para modificar el siguiente número de folio a utilizar de uno de estos módulos debe dar un 

clic en la función enseguida del campo (flecha hacia abajo), y el sistema mostrará un diálogo 
desde podrá definir el nuevo folio. 

 
3.3  Logo a utilizar en el menú principal 

 
El Administrador puede cambiar la imagen a mostrar en el menú principal usando esta 

función. Sólo tiene que dar clic en la función “Usar otra imagen” y el sistema le permitirá 
seleccionar cualquier imagen de su disco duro. 
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3.4  Tasa del impuesto por default (IVA) 

 
Desde este campo puede definir la tasa tributaria estándar que el sistema utilizará en 

documentos tales como Facturas, Remisiones, Cotizaciones, Pedidos, etc. 
 

 
 
Al crear un documento de venta o compra el sistema tomará 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 utilizarán en el 

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

 

 
 
Cuando varios artículos o productos son comprados en moneda extranjera, por ejemplo en 

dólares, esta tabla resulta muy conveniente para ajustar o convertir su precio a moneda 
nacional y así evitar ir artículo x artículo calculando su precio actual al convertir la divisa, para 
mantener actualizado los precios del inventario. 

 
 

3.6  Definiendo líneas de categorías (inventario) 
 
En esta tabla el Administrador puede 

definir una lista de “Líneas de Categorías” 
para categorizar todos los productos del 
almacén. Entre los múltiples reportes que 
emite el módulo de almacén el usuario puede 
solicitar un reporte basado en una línea de 
productos para análisis de información y toma 
de decisiones. Puede definir todas las líneas 
que sean necesarias. 
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3.7  Personalizando Cantidad con Letra 

 
Con esta opción el Administrador define el formato que se usará para mostrar la cantidad 

con letra en los documentos de ventas (salidas) o de compras (entradas). Básicamente 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. 

 

 
 
 
Ejemplo: Una factura cuyo importe total sea de 465.75 pesos, el sistema mostrará la 

siguiente cantidad con letra: 
 
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO PESOS 75/100 M.N. 
 
 
 

4. UTILERÍAS 
 
4.1  Respaldo de las Bases de Datos 

 
Como parte de las tareas administrativas es importante realizar respaldos periódicos de la 

base de datos. Para realizar respaldos de los datos el Administrador debe ingresar en la 
sección “Utilerías” y ejecutar la función “Respaldos”.   

 
 
Para iniciar un respaldo sólo 

tiene que hacer un clic con el 
Mouse en la función “Respaldos” y 
confirmar la tarea, como se 
muestra en la siguiente figura. 

 
 
El sistema copia los archivos 

de datos en la carpeta “Respaldo”, 
la cual está ubicada dentro de la 
carpeta en donde se instaló 
Service Shop. 

 
 
 
Una vez completado el sistema le avisará cuando se haya completado la tarea. 
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4.2  Reparación de archivos 
 
En ocasiones pueden presentarse problemas en la operación diaria del sistema con el 

suministro de energía eléctrica (luz), apagones, picos de voltaje, sobrecargas, 
malfuncionamiento en el disco duro, etc. imprevistos que pueden llegar a perjudicar uno o más 
archivos, de ahí que siempre es muy importante llevar un sistema de respaldos como primera 
línea de defensa en caso de problemas mayores con las bases de datos. Sin embargo, el 
sistema cuenta también con una función que permite reparar bases de datos en caso de que 
éstos presenten problemas de daño 
y no puedan ser leídos 
correctamente por el sistema. Esta 
función se denomina “Reparación de 
Archivos” y su uso es recomendable 
que sea hecho por personal 
calificado y/o Administrador del 
sistema.  

 
Nota: Esta función está 

disponible para el usuario 
únicamente en el sistema 
Monousuario, para la versión 
Multiusuario recomendamos 
contacte a Digital Lab a través de 
nuestro departamento de soporte 
técnico para mayor asistencia. 

 
Al ejecutar esta función el sistema mostrará la lista de bases de datos del sistema, el 

Administrador debe seleccionar aquella base de datos que el sistema avisa que está dañado y 
no puede ser leído. Una vez seleccionado el sistema intentará reparar el archivo dañado 
renombrándolo, una vez finalizada la reparación el sistema mostrará una lista de errores donde 
se podrá conocer si fue o no reparado con éxito. Siempre sugerimos que contacte a nuestro 
departamento de soporte técnico para mayor asistencia.  

 
 
 

4.3  Inicialización de archivos 
 
Con esta función 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 función elimina toda la información 

contenida en la base de datos seleccionada de forma permanente y debe ser realizada por 
personal calificado o el Administrador. 

 
 
 
 
 



 
Service Shop Pro 

 

 21

 
 

 
 
 
 

4.4  Importar records de respaldos 
 
Esta función importa todos los records de un archivo de respaldo. Su uso está diseñado 

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. 

 

 
 

 
 
5. FORMATOS 
 
5.1  Seleccionando formato x default (órdenes de servicio) 

 
Desde esta sección el Administrador define el formato a utilizar cuando se imprima o 

visualice una orden de servicio. 
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El sistema cuenta con dos formatos pre-definidos y el Administrador decidirá cuál de ellos 

es que será usado por el sistema para imprimir órdenes de servicio. Para establecer el formato 
por default o estándar, sólo tiene que dar un clic con el Mouse en la función correspondiente del 
formato seleccionado, como se muestra en la siguiente figura: 

 

 
 
 

5.2  Definiendo las cláusulas del servicio (órdenes de servicio) 
 
El formato 1 de las órdenes de servicio incluye un área en donde se puede definir las 

cláusulas del servicio del centro de servicio o taller. Estas cláusulas sólo aparecen en este 
formato y se imprimirán únicamente si se establece como formato estándar. 
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6. SERVICIO (Módulo de Ordenes de Servicio) 
 
6.1  Definición de categorías 

 
A cada orden de servicio se debe asignar una categoría para una mejor clasificación de 

dichas órdenes. 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 categorías dando un clic en la función “Agregar”, como se muestra en la siguiente 
figura: 

 

         
 
 

6.2  Definición del número de días de garantía (por default) 
 
Casi en su mayoría, los centros de servicio o talleres ofrecen a sus clientes un periodo de 

garantía el cual ampara por cierto tiempo las reparaciones efectuadas en sus equipos. El tiempo 
de garantía puede variar de acuerdo a las políticas de cada taller, y desde este campo el 
Administrador puede definir el número de días que por default se asignará a cada orden de 
servicio. Este número será leído por el sistema cuando se genere una nueva orden de servicio, 
sin embargo, este número puede ser modificado posteriormente en la misma orden si así se 
requiere. 
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6.3  Definición de equipos a reparar 

 
En esta tabla el Administrador define los equipos o unidades que el centro de servicio o 

taller está especializado en su reparación. Además, puede también definir el costo x revisión a 
un equipo así como el importe por concepto de comisión a un técnico, si así lo determinan sus 
políticas. 

 
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 sólo tiene que dar un clic 
directamente en el campo a afectar y realizar las modificaciones. Para agregar un nuevo equipo 
a la lista sólo tiene que hacer un clic en la función “Agregar” como se muestra en la siguiente 
figura: 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
6.4  Definición del costo x revisión de un equipo 

 
El sistema permite fijar un precio o costo por revisión de un equipo a reparar, de acuerdo a 

las políticas del centro de servicio o taller, el Administrador puede establecer estos costos 
simplemente tecleando dicha cantidad en el campo correspondiente. El sistema leerá esta tabla 
cuando esté generando una nueva orden y si encuentra definido un costo por revisión para el 
equipo que se está recibiendo dicha cantidad será consignada en la nueva orden. Esta costo 
puede ser modificado posteriormente directamente en la orden de servicio si así se requiere. 
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6.5  Definición de la comisión por equipo reparado (Técnicos) 

 
También, en esta misma tabla, el Administrador puede definir si así lo cree conveniente, el 

importe que se pagará por comisión al técnico que repare dicho equipo, estas cantidades serán 
leídas por default por el sistema cuando genere una nueva orden de servicio sin importar si ya 
se asignó un técnico o no a la misma, sin embargo, siempre es posible modificar o editar esta 
cantidad directamente en la orden de servicio. 

 
 
6.6  Edición de nombres de campos de una orden de servicio 

 
A diferencia de los nombres de campos globales que se definen en la sección 

“Misceláneos”, estos nombres de campos aplican únicamente a las órdenes 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. 

 
 

 
 
 
 

6.7  Tipo de foliación en las órdenes de servicio 
 
Cuando se agrega una nueva orden de servicio el sistema puede generar un número de 

folio para su posterior identificación. El sistema cuenta con dos tipos de foliación: Automático o 
Manual. Al utilizar la foliación automática el sistema va generando un número consecutivo y 
empezará con el número o folio definido en la sección “Miscélaneos\Números de folio”. Al usar 
la foliación Manual el sistema preguntará antes de crear la nueva orden por el siguiente folio a 
utilizar. Por default el sistema utiliza la foliación automática. 
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6.8  Definición de los estados (status) de los equipos 

 
En cada orden de servicio el usuario puede definir en Estado (status) para identificar la 

situación actual de dicha orden o equipo, lo cual facilita enormemente el procesamiento de 
órdenes, la atención al cliente, y la toma de decisiones.  

 
El sistema cuenta con una lista pre-definida estándar de Estados que pueden ser aplicados 

a cualquier orden de servicio. Estos estados están asociados a un color lo que permite al 
usuario obtener un mapa visual y una identificación rápida cuando ya se está familiarizado con 
este esquema.  

 
Además del color y la descripción de un estado, el Administrador debe indicar “en dónde 

está” el equipo cuando se le asigna ese estado, es decir, debe seleccionar con la opción 
“Señala estar en” el lugar físico donde se encuentra el equipo. El nombre de estas son opciones 
y cómo el sistema los procesa son: 

 
• Taller.- Todos los estados bajo opción serán 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 opción cuando se va a 

cerrar una orden de servicio y se va a entregar el equipo a su respectivo dueño 
(Cliente). 

 
• Terceros.- Sirve para indicar que dicho Estado ha sido asignado a un equipo que está 

en poder del centro de servicio pero que ha sido enviado con un tercero o taller externo 
para realizar alguna reparación 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 aún como se muestra en la siguiente figura. 
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Luego, el sistema mostrará los campos para definir el nuevo Estado: 
 

 
 

 
 
Actualmente el sistema permite definir hasta 25 Estados o Status. 
 

 
6.9  Definición de la lista de fallas (órdenes de servicio) 

 
En esta tabla el Administrador define la lista de fallas más 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 
Administrador para 
adaptarla a sus propias 
necesidades. Cada falla 
está compuesta por su 
clave y descripción. Para 
agregar una nueva falla 
debe dar un clic en la 
función “Agregar”: 



 
Service Shop Pro 

 

 28

 
 
 

 
 
 

6.10  Definición de la lista de reparaciones (órdenes de servicio) 
 
En esta tabla el Administrador define la lista de reparaciones más comunes empleadas por 

el centro de servicio. Esta lista es posteriormente utilizada por los técnicos cuando están 
documentando los procedimientos de reparación utilizados.  También, cada reparación está 
compuesta por una clave y descripción. Para agregar una nueva reparación en la lista el 
Administrador debe dar un clic en la opción “Agregar” como se muestra a continuación: 

 
 

 
 
 

 
 
 
No obstante que la lista de reparaciones aquí definida sirve como lista estándar al 

momento de agregar una nueva orden o abrir una orden existente, el técnico tiene la libertad de 
seleccionar una opción de esta lista, o bien, teclear directamente una que no se encuentra en 
ella. 

 
 


