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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:

Clientes y CxC
Ordenes de servicio
Area de técnicos

Agenda de citas
Proveedores y CxP

Almacén de partes
Caja punto de venta

e 6 o6 o o o o o o o o

Compras)

Bitacora - Atencién a clientes

Centro de pagos (clientes)

e Centro de pagos (proveedores)

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

e 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:
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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
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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.

21



Service Shop Pro

=¥ 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.

e 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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OPERACIONES

7. CLIENTES y CxC

Desde el menu de operaciones el usuario debe dar un clic en la funcién “Clientes y CxC”
para entrar en el modulo de Clientes. Desde este médulo se agregan nuevos clientes, se puede
realizar blsquedas de clientes registrados, imprimir etiquetas para correspondencia con los
datos de clientes registrados, imprimir reportes, etc.

Ademas cuenta con dos filtros de informacion para mostrar aquellos clientes que cumplan
con el criterio especificado. La lista de nombres que aparece en esta pantalla es de todos
aquellos clientes que ya estan registrados en el sistema.

La pantalla principal del moédulo de clientes se muestra en la siguiente figura:

ileMaker Pro - [Clientes]
ile Edit View Insert Format Records Scripts  Window Help

ERVICE SHOP PRO

Clasificacion I Estado I Reportes ] IR

Clientes Total: 9

Nombre del Clierte Colonia Teléfono Estado Saldo

Carlos Alberto Reyes Garcia Col. Las Margartas 5584-3321 Activo 000 &
Erick Tajonar Lé;:;ez Col. Ajusco 54891267 Activo 000 &
Gabriela Ortega Olmedo Col. La Ezperanza 33444390 Activa 000 &
Gerardo Santillan Sanchez Col. hia, lzabel la Catdlica, Centra O4455-1325-2247 Activo 000 =

. Eduarda Hernandez Soto Col. Willa Cospa 5564-1143 Activo 000 &
%uel Angel Gonzalez Torres .Cnl Bosgues de las Lomas .55892982 | Activa =
Salvador Chéver Ponce Col. Santa Cecilis | 55831103 Activo =]
Sistemas Computacionales, S.A. de CY. Col. Popocatepet! 5583-6911 Activo =]
“ertas de Mostrador | Col. Santa Cecilia (55156736173 | Activa &

For Help, press F1 T
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7.1 Agregar nuevos clientes al sistema

Esta funcién permite agregar o dar de alta un nuevo cliente en el sistema. Al ejecutar esta
funcién el sistema crea un nuevo expediente y presenta al usuario todos los campos y
secciones para capturar o ingresar todos sus datos. Para agregar un nuevo cliente al sistema
debe dar un clic con el Mouse en la funcién “Nuevo Cliente” y confirmar su accién, como se
muestra en las siguientes figuras:

General

Después de que el usuario ha confirmado la creacién de un nuevo expediente el sistema
mostrara la siguiente pantalla para iniciar la captura de datos:

ileMaker Pro - [Clientes]
ile Edit View Insert Format Records Scripts  ‘Window Help

| Reparadiones I Recibos de Fagos I Cotizaciones I Facturas I Remisiones I Aplicacion de Pagos I Agenda de Citas I Bitacora ]
Alta de nuevo cliente
DATOS GEMERALES FACTURACION
Mo, Cliente ] | Fecha de alta 01/08/2008 | [T Usar Datos Generales al Facturar
Mombre/Contacko Facturar a
Calle Calle
Caloria Colonia
Delegacian | C.P. Delegacian | C.P |
Ciudad Ciudad
Estado Estado
Empresa R.F.C.
Qcupacion CUR.P,
Ml | Miscelanens
Website a8 Dias de Crédito a Limite de Crédito 0.00 Descko, % 0%
Tel 1 Referencias del domicilio
Tel. 2
Fax
Celular
Clasificacidn H Observaciones
Referido par 3
Status Activo ;i
Mostrar como Mombre £

[ Browse  w[<

For Help, press F1
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Todos los campos son opcionales excepto el nombre del cliente. Ademas, cada expediente
cuenta con diferentes secciones para consultar e incluso agregar nuevos registros.

Cada expediente cuenta con las siguientes secciones:

e General.- En esta seccion se ingresan los datos generales del cliente, referencias, datos
de facturacidn, observaciones, etc.

e Reparaciones.- En esta seccién el usuario puede ver todas las 6rdenes de servicio que
un cliente tiene registrado en el sistema. Ademas, puede realizar busquedas de
ordenes, y agregar nuevas ordenes.

¢ Recibos de pagos.- Esta seccion muestra todos los pagos realizados por el cliente para
su consulta. Desde aqui el usuario puede registrar un nuevo pago realizado por el
cliente, realizar busquedas de pagos registrados, e imprimir recibos.

e Cotizaciones.- En esta seccién el usuario puede consultar todas las cotizaciones
registradas a favor del cliente. El sistema maneja dos tipos de cotizacién: 1. Directa, 2.
Servicio, ambas son mostradas en esta tabla. Ademas, el usuario puede crear una
nueva cotizacion directa usando la funcién correspondiente, y realizar busquedas.

e Facturas.- En esta seccion el usuario puede consultar todas las facturas registradas a
favor del cliente. Ademas, desde aqui puede crear nuevas facturas usando la funciéon
“Nueva Factura”, y realizar busquedas.

e Remisiones.- En esta seccién el usuario puede consultar todas las remisiones
registradas a favor del cliente. Ademas, desde aqui puede crear nuevas remisiones
usando la funcion “Nueva Remision”, y realizar busquedas.

e Aplicacion de pagos.- Todos los pagos aplicados a cualquier factura o remision del
cliente son mostrados en esta tabla. También puede realizar blusquedas de estos
registros.

e Agenda de citas.- En esta seccion el usuario puede registrar una cita para un cliente.
Con este nuevo médulo es posible agendar citas para los clientes, por ejemplo: visitas a
domicilio para revision de equipos, etc.

e Bitacora.- En esta seccion el usuario puede consultar y dar seguimiento a todas las
actividades relacionadas con el cliente. El sistema genera un ticket por cada nueva tarea
o requerimiento. Con este nuevo médulo ahora es posible para un centro de servicio
mejorar su departamento de atencion a clientes.

¢ Seleccionando el Nombre del Cliente o Nombre de la Empresa?

Al agregar un nuevo cliente en el sistema, el usuario puede ingresar tanto el nombre del
cliente como el nombre de la empresa o compariia para la que trabaja dicho cliente, entonces el
sistema le da la opcién de escoger en qué forma desea que el sistema muestre a este cliente en
las listas; para realizar esto, el usuario debe seleccionar en el campo “Mostrar como” la opcion
correspondiente, como se muestra en la siguiente figura:
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MMoskrar como Mambre £

‘ Mostrar como v Nombre
Empresa

7.2 Buscar clientes en la base de datos

El usuario puede buscar el expediente de un cliente o seleccionar alguno de un grupo de
ellos cuando se haga una busqueda global, ejemplo, por apellido paterno. Para buscar el
expediente de un cliente el usuario debe dar un clic en la funcién “Buscar” como se muestra en
la siguiente figura:

General

Muevo Cliente

El sistema muestra una ventana donde el usuario teclea el nombre del expediente y da clic
en el boton “Buscar” para que el sistema localice, abra y muestre en pantalla dicho expediente.
En caso de que no exista el nombre especificado el sistema avisara que no se encontraron
records en la busqueda.

Service Shop Pro E|

Maombre del cliente:

|geraru:||:| zantillan]

Catalogo Cancelar | Buscar |

Busquedas avanzadas

Para realizar buUsquedas avanzadas el usuario puede ingresar en la pantalla
correspondiente haciendo clic en el botén “Catalogo” de la funcién “Buscar”:
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Service Shop Pro

X

Maombre del cliente:

Catalogo Cancelar | Buscar I

Luego el sistema mostrara la pantalla denominada “Busquedas Avanzadas”:

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

[k sERVICE SHOP PRO

cid Teléfono
[ | Gabrizla Ortega Olmedo Col. La Esperanza Micro EmpresaHogar Activo 55444590
= | Vertas de Mostradaor Col. Sants Ceciia Activo (55) S6¥3-6179
[ | Carlos Alberto Reyes Garcia Col. Las Margaritas Mediana Empresa Activo 2984-3321
& | Siztemasz Computacionales, S .8 de CW Col. Popocatepet] Pequeria Empreas Activo 5583-6911
& | Miguel Angel Gonzdlez Torres Col. Bosques de las Lomas Micro EmpresaHogar Ativo 55802932
[ | Lic. Eduardo Hernandez Soto Col. ¥illa Coapa Activo 5564-1143
& | Erick Tajonar Lépez Col. Ajusco Activo 54891267
(5 | Gerardo Santilén Sénchez Col. Ma. Isabel la Catdlica, Centra Activa 04455-1325-2247
& | Salvador Chavez Ponce Col. Santa Ceciia Activo 5593-1103
[ | Pablo Gonzélez lriane Activa Minguno

Enconiiados [10 J e [10 | reconds | [ eobil |
IEE IO o T | N
For Help, press F1 [ oM |

Desde esta pantalla el usuario puede realizar busquedas que engloben varios nombres a la
vez, 0 varios criterios a la vez. Veamos algunos casos para ejemplificar este concepto.

Caso # 1: El usuario desea buscar a todos los clientes que viven en la colonia o barrio
“Santa Cecilia”, para lograr esto, el usuario debe dar un clic en la funciébn “Buscar” de
“Busquedas Avanzadas”:
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T SERVICE S8HOP PRO

Catalogo de Clientes

’ 'r:'{ Agregar criterio ﬁi‘ﬂ “er todos

& Etiquetas

- . .
= Eliminzr
Ut

;,‘ig Liztado

# |

Al dar clic en esta funcion el sistema entra en modo “Find” 0 BlUsqueda, y muestra los
campos en blanco para que el usuario teclee la informacioén a buscar y presione la tecla <Enter>
para indicarle al sistema que realice la biusqueda:

Catalogo de Clientes

& Etiquetaz

F - B =i
~_ Agregar criterio ﬁﬁi “er todos .- Eliminar

|] _L‘.I Buscar

Matmbre del clierte

En caso de que el sistema encuentre expedientes que cumplan con el criterio especificado
los mostraré en pantalla:

Catalogo de Clientes Ventas de Mostrador

L8 Listado lﬂﬂ |

Mombre del cliente Colonia Clasi ] Telgfano

5 | Vertas de Mostracdar Col. Santa Cecilia [5%9) 967 3-6179

- =
|] || Buscar '("!: Agregar criterio | €754 Ver todos & Bticuetss | = Eliminar

Caso #2: El usuario desea encontrar todos los expedientes de clientes con Clasificacién
“Micro Empresa” y cuya residencia sea en las colonias o barrios “Santa Cecilia” y “Ajusco”:

Primero da un clic en la funcién “Buscar”, el sistema entra en modo Busqueda, y el usuario
teclea “santa cecilia” y “micro empresa” en los campos correspondientes, tal y como se muestra
en la siguiente figura:

Catalogo de Clientes

— -
£ vertados & Etiquetas | = Eliminar 5& Listado Qﬂa |

Colonia

|
|] __‘[“J Buscar 'r"a; Agregar criterio

Momkbre de
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Luego, el usuario debe especificar el siguiente criterio, para ello debe hacer un clic en la
funciéon “Agregar criterio” como se muestra en la siguiente figura, teclea la informacion del
segundo criterio y cuando esté listo presiona la tecla <Enter> en su teclado para iniciar la
busqueda, si el sistema encuentra expedientes que cumplan con los criterios especificados los
mostrara en pantalla:

Catalogo de Clientes

|] j:-' Buscar ﬁfi Wer todos & Etiquetas l,,?a) Listacio iﬂi |

- — B s
'1; Agregar criterio = Eliminar
v a

Mombre del cliente Colonia

= santa cecilia micto empress
AjLSCO micro empresa

El sistema muestra los resultados:

€atalogo de Clientes

- | =
|] ;j Buscar (3{ Agregar criterio ﬁ?‘—ﬂ “er todos & Etiquetas .‘:". Eliminzr h& Listado 1&3 ‘
Momhbre del cliente Colonia =
[ | Erick Tajonar Lapez Cal. Ajuzco Micro EmpresaHogar
= | Salvador Chavez Ponce Col. Santa Cecilia Wicro Empresatogar
[ | Laura Garcia Luna Col. Santa Cecilia Wicro Empresatogar

De la misma manera, al realizar busquedas avanzadas puede incluir nombres, y especificar
mas criterios de blsqueda. Asimismo, cuando se realizan blsquedas y el sistema muestra los
resultados en pantalla al conjunto de estos expedientes encontrados se les denomina “Records
Encontrados”, este conjunto de records encontrados pueden ser utilizados para imprimir
etiquetas para correspondencia con la funcién “Etiquetas”, o bien, puede imprimir un listado con
estos records con la funcién “Listado”.

Para salir de la pantalla de Busquedas Avanzadas el usuario debe hacer un clic en la
funcién “Salir” (pequefa puerta café).
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7.3 Impresion de etiquetas para correspondencia

General

Esta funcién permite al usuario imprimir desde una etiqueta, utilizando

los datos registrados en el expediente de un cliente, o de un grupo de -

clientes. El primer paso antes de imprimir etiquetas es haber realizado una i:-'

Busqueda Avanzada, de esta manera el sistema seleccionar desde uno

hasta un grupo de clientes para los cuales se desea imprimir etiquetas de
correspondencia.

Para abrir la pantalla de etiquetas el usuario debe dar un clic en la
funcién “Etiquetas™

Etiquetas para Correspondencia

Plartilas Avery® S160 v similares ‘#_

— Etiqueta

I\

Etiquetas

CARLOS ALEERTO REYES GARCIA,
Ay Canal de Miramortes # 103

Col. Laz Margaritaz, C.P. 04930
Coyoacan

héxica, D F.

(14] al 1 [ [mal

—Records

0 Records encontrados (11 records)
1 Record actual

— Crrientacion

&

O Par filss @ Por columnas

— lmgarirmir

b

3 La misina etiqgueta en toda la pagina
0 Solo una etiqueta

Fila: Calumna: @l

Nota: El sistema imprime Unicamente en plantillas Avery® 8160 y similares. Esta plantilla
puede imprimir 30 etiquetas de tamafio 1” x 258 organizadas en 3 columnas x 10 filas, y son de
facil adquisicion en tiendas especializadas de suministros para oficinas.
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Paso 1: Buscar expedientes

Antes de empezar a imprimir etiquetas, el usuario debe tener en mente a
quién o quiénes desea imprimir en una etiqueta, para ello cuenta con la funcion e
“Buscar”, puede hacer una bulsqueda basica tecleando el nombre del cliente 3_~<j" E}
(Buscar), escoger toda la base de datos (Todos), o hacer una Busqueda
Avanzada (Catalogo). En todos los casos el sistema mostrara los datos en el 'LP"
campo “Etiqueta” de acuerdo a su eleccion. L

Service Shop Pro Fz|

Mombre del clente:

Catalogo | Todos Cancelar | Buscar |

Paso 2: Seleccién de pardmetros
Etiquetas

En este campo el sistema lee los datos basicos de un expediente y los muestra a través de
ella. Si hay mas de un expediente o record encontrado puede navegar a través de éstos usando
las teclas con flechas colocadas debajo del campo para tal propdsito.

El usuario tiene la opcion incluso de teclear cualquier informacién en dicho campo y
mandarlo a imprimir en una etiqueta si asi lo requiere, claro, tratando de no exceder los limites
visuales y fisicos de la etiqueta.

— Etigueta

CARLOS ALEERTO REYES GARCIA
Ay, Canal de Miramaontes # 103

Cal. Las Margaritas, C.P. 04330
CoyoacEn

higxico, D.F.

(14] 4] 1 [ 1]

Records

Con esta opcién el usuario le indica al sistema el rango de records o expedientes que
desea imprimir. Por ejemplo, si el usuario realizé6 una busqueda de todos aquellos clientes que
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viven en una colonia especifica y encontré6 que 11 records o expedientes cumplen con su
criterio, aqui debe seleccionar si desea que se impriman los datos de los 11 records
encontrados, o si imprime Unicamente el record o datos que estén en ese momento en el campo
Etiqueta.

Records

@ Records encontrados (11 records)
3 Record actual

Orientacién

Con esta opcion el usuario define la orientacidn con la que se imprimiran la o las etiquetas,
tiene mayor relevancia cuando se van a imprimir varias etiquetas. Puede elegir para que el
sistema imprima etiquetas fila x fila, o columna x columna.

Qrientacion

&

O Par filzs @ Por columnas

Imprimir

Con esta opcidn al usuario puede ser todavia mas especifico si desea imprimir una sola
etiqueta, sin embargo para que tenga pleno efecto debe seleccionar la opcién “Record actual”
desde el cuadro “Records”, como se muestra en la siguiente figura:

Imgaritnir
0 La mizma etigueta en toda la pagina
i Solo una etigueta Records
) Records encontrados (1 records)

Filz: Columna: a0 Record actual

7.4 Filtros de informacion

El médulo de clientes cuenta con dos poderosos filtros con los cuales puede obtener un
extracto de aquellos clientes o expedientes que cumplan con el criterio especificado. Los filtros
de este modulo se denominan Clasificacion y Estado. Para filtrar expedientes el usuario debe
hacer un clic en la seccién correspondiente:
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Catalogo de Clientes

Clasificacion Eskado

| Fepartes
o ———

Clasificacion

Como se ha descrito anteriormente, esta pantalla tiene la funcion de mostrar aquellos
expedientes o clientes que cumplan con la opcion seleccionada, en este caso, con la
clasificacion que se les haya asignado al crear su expediente.

Clasificacion | Estada ) Repartes (KT
Clasificacidn | Micro EmpresaMHogar H |
Total: 8
Mombre del Cliente Colonia Teléfono Estado Saldo
Erick Tajonar Lopez Col. &jusco 54591267 Activo 000 &
Gabriela Ortega Clmedo Col. La Esperanza 25444590 Activo 000 &
Gerardo Santillan Sanchez Col. Ma. lzabel ls Catdlica, Certra 04455-1325-2247 Activo 000 &
Laura Garcia Luna Col. Santa Cecilia 2553-7710 Activo =
Liz. Eduardo Hernéndez Soto Col. Villa Coapa S564-1143 Activo 0.00 (=
Miguel Angel Gonzélez Torres Col. Bosques de las Lomas 55592952 Activo =
Pahlo Gonzalez Irisrte Col. Villa Coapa Minguno Activo =
Salvadaor Chévez Ponce Col. Sarta Cecilia 55931103 Activo =

El usuario sélo tiene que seleccionar una opcion y automaticamente el sistema mostrara
todos aquellos clientes cuya clasificacion coincida con la requerida::

Clasificacion v Micro EmpresaHogsr ]

Perjuefia Empr

Mediana Empresa

Erick Tajonar Lagpe Col. Ajuz
Gabriela Ortega OMeda Col. LaE
Gerardo Santillén Sanchez Col. ha.
Laura Garcia Luna Col. Sarr
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Clasificacion | Pequefia Empresa |

Total: 1
Mambre del Clients Colania Teléfano Estado Saldo
Sistemas Computacionales, S.A. de CY. Col. Popocatepet] 2563-6911 Activo =
P

7.5 Reportes del mddulo

Basicamente todos los médulos del sistema poseen un generador de reportes, los cuales
permiten al usuario o administrador emitir reportes que cumplan con los criterios especificados
para su analisis o toma de decisiones. Para acceder al generador de reportes el usuario debe
hacer clic en la seccién o tab denominada “Reportes”.

Generador de Reportes

Zatalogo de Clientes #_

Reporte
" Clientes x Status +|
— Coloniza

|C|:|I. Yilla Panameticana S I
— Clasificacion

|ru1i|:r|:| EtnprezaMogar 1 I
—Estado

| Activo +|

Reporte

Esta opcion permite al usuario seleccionar el reporte deseado. Algunos de estos reportes
utilizan una combinacion de opciones para mayor alcance en los resultados generados. Los
reportes que un usuario o administrador puede emitir son:
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—Reporte
v Clientes (todos)

M Cliente Colonis

Clientes x Clasificacion

—  Clientes x Colonia v Clasificacidn
Clientes x Status

r Clientes con Cuentas x Cobrar

Clientes con Cuentas x Cobrar v Colonia

Clientes con Fondos a Cuenta
T

Colonia

Al usar esta opcion el sistema genera una lista de todas las colonias que estan registradas
en expedientes sin repeticiones, es decir, si el sistema encuentra 5 clientes que viven en la

misma colonia solamente mostrara una vez el nombre de esa colonia.

— Colonia
Cal.
= ol
Cal.
Cal.
Cal.
Cal.
Cal.

Ajusco

Bosgues de las Lomas

La Esperanza

Laz Margaritas

ha. lzabel la Catdlica, Centro
Popocatepet|

Santa Cecilia

illa Coapa

Clasificacion

El sistema permite a un usuario o administrador seleccionar cualquiera de las opciones que
estén definidas en esta lista. Esta lista puede ser personalizada por el Administrador de acuerdo
a sus necesidades de manera tal que permita ejercer una mejor clasificacién de sus clientes.

vicro EmpresaHogar

[Clasificacién

Pequefia Empresa

Mediana Empresa
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Estado

Este es otro campo que permite al Administrador establecer otro esquema de clasificacion.
Cuando el usuario agrega un nuevo expediente, el sistema automaticamente le asigna el
Estado de “Activo”, las opciones de esta lista también pueden ser personalizadas de acuerdo a
las necesidades del centro de servicio y/o personal administrativo.

|jEstad|:|

Inactivo

Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las opciones _
deseadas para imprimir el reporte sélo tiene que dar un clic con el Mouse en la |-
funciéon “Imprimir’, y el sistema mostrard la ventana de impresién para ' 4*_")
seleccionar una impresora y enviar el documento: —

)
Ll

Con esta funcién el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informacion ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos
segln sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:

Exportar datos

*tab  Tab-Separated Text Files
*.csv Comma-Separated Text Files
*slk  SYLK Files

*dbf  DBF Files

* dif DIF Files

*wkl Lotus 1-2-3 Files

*bas Basic Files

*mer Merge Files

*htm HTML Table Files

Export Records to File

Al ejecutar esta funcién el

sistema muestra la ventana para | Guadaren | MiFC | e E-
exportar datos, y pide que el usuario | |<misco extratle (E:) @ FresAgent Drive (1)

defina un nombre de arChiVO, y la o Disco extraible (F:) (&) Docurnentos compartidos

Carpeta de deStinO a donde se enViaré. “ Disco extraible (G:) |Z2)Dacumentos de Digitalab

. ., ., o Disco extraible (H:) @Mv Sharing Folders
la informacion. También puede ||. idsd pvo-ram o

seleccionar cualquiera de los formatos | |ssbiscalocal tc:)
arriba mencionados

—
Tipe: |Comma-5 eparated Text Files [*.cav) j Cancelar
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8. ORDENES DE SERVICIO

Este mddulo lleva el control de todas las actividades del centro de servicio o taller, tales
como crear nuevas ordenes de servicio, procesamiento de drdenes, consultas, reportes, etc.
Para ingresar en este mddulo desde el menu de operaciones el usuario debe dar un clic en la
funcién “Ordenes de Servicio”.

Cuenta también con cinco poderosos filtros de informacién para mostrar aquellas 6rdenes
gue cumplan con el criterio especificado.

La pantalla principal del modulo de 6rdenes de servicio se muestra en la siguiente figura:

FileMaker Pro - [Ordenes]
ile Edt View Insert Format Records Scripts Window Help - | &%

SERVICE SHOP PRO

Gatantia Taller I Garantia Fabrica I Categoria I Estado I Cliente I Reportes ] mnum
Catalogo de Ordenes de Servicio Total: 25
Orden# Descripidn Categoria Cliente Técnico ID Estado Imparke
1 Computadora Hevwlett Parckard Presario 5000 Servicio Gabriela Ortega Olmeda 1 Bajo Reparacidn 000 &
2 T¥ Color Goldstar HDT-1189 Servicio Lic. Eduardo 2 Fin - Reparado 46575 =
3 Miicomponents Awa A-T73TH Servioia Lic, Ecliarcio 2 [Entregar 000 &
4 Computadora Compad Presario S000 Servicio Erick Tajonar Lopez 1 1,035.00 =
5 Control Remato Sory RMT-881 Servicio Erick Tajonar Lopez 2 Reparar - &prokado 5175 =
[ Grabadora Sony CF3-140 Servicio Miguel Angel Gonzélez 1 Hacer Cotizacidn 000 &
T Grabadora Panagonic LO-577T Servicio Miguel &ngel Gonzdlez 1 Ezperando Partes 000 =
i) Impresora Laser Hewlett Parckard IIP Servicio Carlos Alberto Reyss 2 Biajo Reparacidn 000 &
9 T% Color Panasonic HDY-5819 Servicio Sistemas 2 Bajo Reparacidn 000 &
10 Minicomponente Kenwood A-1195T Servicio Gerardo Sartilan gl Fin - Reparado 33925 =
11 Impresora Inyeccion Epson Stylus C208X Servicio Salvador Chavez 1 A Revision 0.00 &
12 Camara Digital Canon K-153 Servicio Gerardo Santilan 4 Bajo Reparacion 000 =
13 TY Color Samsung UMSSB7100 Servicio Miguel &ngel Gonzélez 4 Hacer Cotizacion 0.00) =
14 Computacors [Bh METVISTA Servicio Sistemas 1 Biajo Reparaciin 000 &
15 | Minicomponente Alwa AH1010 | Servicio Lic. Edusrdo 2| & Resision 000 &
16 Grabadors Sony CFS-3018  Servicio Lic:. Eduardo 2 BsjoReparaciin 0o &
17 Control Remota Sory RMT-851 Servicio Laura Garcia Luna 4 Esperando Partes 000 &
18 Cémara Digital Panasonic SKS858 Servicio Laura Garcia Luna 4 A Revision 000 =
19 T% Color Sony KyY-2077 Servicio Pablo Gonzalez Iriarte 1 Bajo Reparacidn 000 &
20 T% Color Sony KY-2074 Servicio Catlos Albetto Reyes 3 Bajo Reparacidn 000 &
21 Miricomponente Sony CWA-090 Servicio Carlos Slbetto Reyes 3 A Revision 0.00) (=
22 Computacdors Epson TMP-77958 Servicio Gabrigla Ortegs Olmedo 1 Reparar - Aprobaco 000 =
23 Camara Digital Canaon Prisms Servicio iguel Angel Gonzalez 4 Bajo Reparacion 000 &
24 | DWDACD Player Samsung UHBEE | Servicio Erick Tajonar Lopez 3 | & Revision 000 &
29 | Pantalla Gigante Fisher F3L310 SErvicio Fecderico Anaya 2 Hacer Cotizacion 000 &

~l

rum

8.1 Agregar una nueva orden de servicio

Esta funcion permite agregar o dar de alta una nueva orden de servicio en el sistema. Al
ejecutar esta funcidén el sistema crea un nuevo expediente y presenta al usuario todos los
campos y secciones para capturar o ingresar todos los datos. Para agregar una nueva orden
de servicio al sistema debe dar un clic con el Mouse en la funcion “Nueva Orden” y confirmar su
accion, como se muestra en las siguientes figuras:
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General

::’2 Desea dar de alka una nueva orden de servicio?

Después de que el usuario ha confirmado la creacién de un nuevo expediente el sistema
mostrara la siguiente pantalla para iniciar la captura de datos:

¥ ServiceShop - [Ordenes.S5P] E]E]

M File Edt View Insert Format Records Funciones Window Help - | & x

SERVICE SHOP PRO

Gabriela Oriega

Garantia Fabrica I Hiskdrica I Cotizacion I Mulki-Ordenes I Fatografias I Sequiniento ]

Orden de Servicio
r Clignte Técnico
clar | Nombre |m Gabriela Ortena ‘ ‘ ’7| Mombre ‘Q_\l |
m
-. - r Croden de Servicio
~ Contral
Imgaritmir Mo, Orden 1 | Estadn ackual |A Revision | @ | 1
- — F. entrada 21042010
Categoria Servicio con cargo E p—  Fallas | Descompostura
Equipo 5 CE T — Descripeion Estado |+
Marca [x]
F. reparacidn
Madelo
F. salida
Mo, Serie
H. entrada 418 pm
Chassis
H. salida
Tamafio/Color
Recibido por Ed — Observaciones (Recepoionista)
Reparar en Taller t
" Entregado por [~
Ctrl, almacén $
Priotidad Mortnal t | -~ Accesotios
Garantia {dias) |E0 el
Costo x revision [+ [~]
-
| ol ] Browss <]
For Help, press F1 CAP |MUM

Cada orden de servicio posee diferentes secciones para su procesamiento y seguimiento,
los cuales se describen brevemente a continuacion:
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e General.- En esta seccion se ingresan los datos generales de la orden de servicio,
nombre del cliente, nombre del técnico, fallas del equipo, observaciones del
recepcionista, etc.

e Garantia de fabrica.- Existen centros de servicio que reciben equipos como garantias
de fabrica. En esta seccion el usuario puede registrar datos de dichos equipos para
complementar su ficha técnica.

e Histérico.- En esta seccidn el usuario puede consultar informacion relacionada a un
equipo basado en su nimero de serie. Si un equipo ha ingresado mas de una vez para
reparacion al centro de servicio es posible consultar fechas, fallas y reparaciones del
mismo de todas las veces que ha reingresado.

e Cotizacion.- En esta seccion se define el costo del servicio. El usuario debe consignar
en esta cotizacion las partes o refacciones empleadas, asi como el costo por mano de
obra. Ademas, puede conectarse con el almacén para seleccionar partes registradas,
asi como agregar al mismo almacén nuevas partes y servicios. También puede emitir
una factura o remisién desde esta misma seccion basado en los articulos definidos en la
cotizacion misma.

e Multi-Ordenes.- Cuando un cliente acude al centro de servicio con mas de 1 equipo a
reparar puede utilizar esta seccion para imprimir 1 sola orden que incluya todos los
equipos que se dejan a reparacion, ahorrando papel y evitando la necesidad de imprimir
una orden por cada equipo recibido.

e Fotografias.- El usuario puede agregar fotos o imagenes de un equipo sin importar
cuantas veces ha re-ingresado, todas las fotos que se han tomado a un equipo podran
ser consultadas en esta seccion.

e Seguimiento.- Esta seccidn es Util para darle seguimiento a una orden de servicio, se
puede documentar aspectos administrativos de la reparaciéon, comunicacién con el
cliente, etc. Cualquier evento o requerimiento relacionado a una orden de servicio el
usuario puede generar un nuevo ticket de servicio.

8.2 Buscar 6rdenes de servicio

El usuario puede buscar el expediente de una orden de servicio usando la funcién
“Buscar”, e ingresando el numero de orden asignado al equipo. En caso de existir el nUmero de
orden el sistema abrira su expediente para su procesamiento.

Para buscar una orden de servicio el usuario debe hacer un clic en la funcién “Buscar”
como se muestra en la ilustracion:
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General

Buzcar

Al ejecutar esta funcidn el sistema muestra la ventana desde donde se ingresa el nimero
de orden a buscar:

Service Shop Pro rb_<|

Mimero de arden:

24

Catalogo Cancelar | Buscar |

Busquedas avanzadas

Para realizar busquedas avanzadas el usuario puede ingresar en la pantalla
correspondiente haciendo clic en el botén “Catalogo” de la funcion “Buscar”:

Service Shop Pro r$_<|

Mimero de orden:

Catalogo Cancelar | Buzcar |

———

Luego el sistema mostrara la pantalla denominada “Busquedas Avanzadas”:
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leMaker Pro - [Ordenes]

File Edt Wiew Insert Format Records Scripts  Window  Help

SERVICE SHOP PRO

Computadora Hewlett Parckard Presario 5000
ﬂ | Buscar (3 Agregar criterio ¢f‘“ “er todos ) Elitninar - Listado ‘TM |
- ~ .
Clierte

= 1 Computadars Hewvlett Parckard Presatio 5000 1137519 Gabriela Ortega Clmedo Bajo Reparacion

= 2 T Color Goldstar HOT-1189 5178483-UL Lic. Eduardo Herndndez Sota Fin - Reparado

= 3 Minicomponente Al A-TT3-TM M33531 Lic. Eduardo Hernéndez Soto Ertregar - Irreparable

= 4 Computadars Compag Presatio 5000 Tra3TE Erick Tajonar Lopez Reparar - &probado

(=] El Control Remota Sony RMT-551 M55E55 Erick Tajonar Lopez Feparar - Aprobado

= B Grabadora Sory CF=-140 718481 - Miguel &ngel Gonzaler Torres Hacer Cotizacidn

= T Crabadora Panasonic LG-5777 12341 Miguel Angel Gonzélez Torres Esperando Partes

= i Impresora Laser Hewlett Parckard P 1118923-LL Carlos Alberto Reyes Garcla Brajo Reparaciin

= ] TV Color Panzzonic HDY-5319 3537891393 Siztemss Computacionales, .4, de | Bajo Reparacion

= 10 Minicomponente Kerrerood A-1195T 11893-43-191 Gerarda Sartilldn Sanchez Fin - Reparada

=} 1 Impre=zora Inyeccidn Ep=on Stylus C205% 47188-445-108 Salvador Chaver Ponce & Revision

= 12 Cémara Digital Canon K-158 11453 Gerarda Sartillén Sénchez Bajo Reparacidn

=) 13 TV Color Samsung UMSSB7100 1538319 hiiguel Angel Gonzalez Torres Hacer Cotizacidn

= 14 Computadars [I=1) METYISTA 5312893 Siztemss Computacionales, 5.4, de | Bajo Reparacion

= 15 Minicomponerte Aivea ARA010 31334-UL0 Lic. Eduardo Herndndez Sota A Revision

= 16 Grabadora Sony CFS-3016 30653 Lic. Eduardo Hernéndez Soto Bajo Reparacion

= 17 Control Remaoto Sony RMT-231 Tra398 Laura Garcia Luna Esperando Partes

= 18 Camara Digital Panazonic SK5855 T8 Laura Garcia Luna A Revisian

=} 19 TV Color Sony WA-207F T53881 Pablo Gonzélez Iriarte Bajo Reparacidn

= 20 TV Calor Sary K\-2074 14541-UL Carlos Aberto Reyes Garcia Bajo Reparacion

=) 2 minicomponente Sony Civa-3a0 U1 Carloz Alberto Reyes Garcia A Fevisidn

= 0 Computadars Ep=on THMP-7795 Gabriela Ortega Clmedo Reparar - Aprobaco

= 23 Cémara Digital Canon Prisma 73612 Miguel Angel Gonzélez Torres Biajo Reparacion

=]} 24 DWDWCD Player Samsung UKEE3 5334893 Erick Tajonar Lopez & Revision

= 25 Pantalla Gigant Figh FsL310 22239-4 Federico & “alverd

Encontrados |25 | de |25 | records | =
00| ]l ] Browse ] 4 N
For Help, press F1 [ Wom

Desde esta pantalla el usuario puede realizar busquedas que engloben varios 6rdenes de
servicio a la vez, o varios criterios a la vez. Veamos algunos casos para ejemplificar este
concepto.

Caso # 1: El usuario desea encontrar todos los equipos de marca “Sony”, para lograr esto,
el usuario debe dar un clic en la funcion “Buscar” de “Busquedas Avanzadas”:

[Tk SERVICE S8HOP PRO

Catalogo de Ordenes de Servicio

| e
= Eliminar ‘ |8 Listaco

-

:
|| | Buscar ) Agregar criterio L wer todos

+# |

Al dar clic en esta funcion el sistema entra en modo “Find” o Blsqueda, y muestra los
campos en blanco para que el usuario teclee la informacion a buscar y presione la tecla <Enter>
para indicarle al sistema que realice la busqueda:
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Catalogo de Ordenes de Servicio

f - ==
. Agregar oriterin | P51 Ver todos I

|] _j‘l Buzcar

Mo, Crden Modela

Eqjuipo

En caso de que el sistema encuentre 6rdenes que cumplan con el criterio especificado los
mostrara en pantalla:

Catalogo de Ordenes de Servicio Control Remoto Sony RMT-881

o

—

L Buscar

Mo, Orden EqjLipo

. Agregar criteria

&P ver tados

Marca

B i
‘3 Elininzr

(8 Listado

hodelo

d

Mo. Serie

Clierte

Estado

=} El Control Retmoto Sony RMT-831 M58858 Erick Tajorar Lopez Reparar - Aprobado
= B Grabadora Sony CFS-140 T719481-UL Miguel Angel Gonzalez Torres Hacer Cotizacion
= 16 Grabadora Sony CFS-3018 38853 Lic. Eduardo Herndndez Soto Bajo Reparacidn
=] 17 Corntrol Retmoto Sony RMT-831 778393 Laura Garcia Luna Esperando Partes
= 19 T Color Sony W-2077 753881 Pablo Gonzdlez Iriarte Bajo Reparacidn

= 20 T4 Calor Sony Ky-2074 14541-UL Carlos Alberto Reyes Garcia Bajo Reparacian

= 2 i CUWA-990 i, Carlos Alberto R Garci A Revigio

Caso #2: El usuario desea encontrar todas las ordenes de servicio cuyas Marca sean
“Panasonic” y “Sony” y su Estado sea “Bajo Reparacion”.

Primero da un clic en la funcién “Buscar”, el sistema entra en modo Busqueda, y el usuario
teclea “panasonic” y “bajo reparacién” en los campos correspondientes, tal y como se muestra
en la siguiente figura:

Catalogo de Ordenes de Servicio

|] [ Bussar | 71 vertados (o Listaco | < |

2
T

2l
1; Agregar criterio Elirmirar

Luego, el usuario debe especificar el siguiente criterio, para ello debe hacer un clic en la
funcion “Agregar criterio” como se muestra en la siguiente figura, teclea la informacién del
segundo criterio y cuando esté listo presiona la tecla <Enter> en su teclado para iniciar la
bisqueda; si el sistema encuentra 6rdenes de servicio que cumplan con los criterios
especificados los mostrara en pantalla:

48



Service Shop Pro

Catalogo de Ordenes de Servicio

|] ";_) Buscar [ 2] \,& Listada Qm |

ﬁfii Wer todos ',::. Elitniriat
Mo, Orcen Equipa iz ho Cliente

2l
r‘l; Agregar criterio

panssonic bajo reparacion

Sany hajo reparacion

El sistema muestra los resultados:

Catalogo de Ordenes de Servicio TV Color Panasonic HDV-5819

|] I_) Buscar |-’_1{ Agregar criterio ﬁ?‘i “Wer todos ‘. Elitminat h& Listacda ﬂm |

Ecjuipo Mo, Clients
= a T Color Panssonic HD-5819 3537891398 Sistemas Computacionales, 5.4. de | Bajo Reparacidn
= 16 Grabadara Sony CFS-3018 36653 Lic. Eduardn Herndnder Sata Bajo Reparacitn
= 19 T Color Sony W-2077 753831 Pablo Gonzalez Iriarte Bajo Reparacidn
= 20 T Calar Sony KY-2074 14541-JL Carlos Alberto Reyes Garcia Bajo Reparacian

De la misma manera, al realizar busquedas avanzadas puede incluir mas datos, y
especificar mas criterios de busqueda. Para salir de la pantalla de Busquedas Avanzadas el
usuario debe hacer un clic en la funcién “Salir” (pequefia puerta café).

8.3 Filtros de informacién

El médulo de 6rdenes de servicio cuenta con cinco poderosos filtros con los cuales el
usuario puede obtener un extracto de aquellas 6rdenes o expedientes que cumplan con el
criterio especificado. Los filtros de este médulo se denominan General, Garantia Taller,
Garantia Fabrica, Categoria, Estado, y Cliente. Para filtrar 6rdenes el usuario debe hacer un clic
en la seccion correspondiente y en su caso seleccionar opciones:

Ordenes de Servicio

Garantia Fabrica Categoria

General Garantia Taller Reportes

General

Esta seccidn muestra todas las oOrdenes de servicio, en el orden en que han sido
agregados al sistema.
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Garantia Taller

El sistema muestra todas aquellas 6rdenes en cuya categoria se asigné la opcion
“Garantia del Taller". Esta opcién debe aplicarse a todas aquellas 6rdenes que regresan al
centro de servicio para validar la garantia de una reparacién anterior.

Garantia Taller Garantia Fabrica I Categoria I Estado I Cliente I Reportes ] mnum
Garantias del Taller Total: 2
Orden# Descripcidn Categoria Cliente Técnico ID Estado Imparte
& Impresora Laser Hewvlett Parckard IIP Garantia Del Taller Carlos Alberto Reyes 2 Bajo Reparacidn 0.00 &
2 Miricomponente Sony CVWA-290 Garantia Del Taller Carlos Albetto Reyes 3 A Revision 000 &

0] i Browse ]«

For Help, press F1

MUt

Cuando se agrega una nueva orden de servicio al sistema, el usuario debe clasificar la

misma seleccionando la opcién correspondiente, como se muestra en la siguiente figura:

— Orden de Servicio

Mo, Orden 4

Cakeqaria Actualizacian

Equipo Garantia de Fabrica

I Garantia del Taller
Instalacion

Madelo .
Reparacion

Mo. Serie Servicio

Chassis Wetificacidn

TamariofCalar Megro
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Garantia Fabrica

El sistema despliega todas aquellas 6rdenes de servicio a cuya categoria se asigné la
opcion “Garantia de Fabrica”. Estos equipos son los que llegan para validar su garantia a
Centros de Servicio Autorizados.

=¥ FileMaker Pro - [Ordenes]
File Edt View Insert Farmat Records Scripts Window Help

] Garantia Taller Garantia Fabrica Cateqoria I Estado I Cliente I Reportes ] mnum
Garantias de Fabrica Total: 3
Orden# Descripeion Categoria Cliente Técnico ID Estado Imparke
] Computadors Compadg Presario 5000 Garantia De Fabrica  Erick Tajonar Lopez 1 Reparar - Aprobaco 1,035.00 =
1 T Color Panazonic HDW-5819 Garantia De Fabrica | Sistemas 2 Bajo Reparacidn 000 =
il T% Color Sony KY-2077 Garartia De Fabrica | Pablo Gonzélez Iriarte il Bajo Reparacidn 000 &

-

o ] Browse :
For Help, press F1 T

Cuando se agrega una nueva orden de servicio al sistema, el usuario debe clasificar la
misma seleccionando la opcién correspondiente, como se muestra en la siguiente figura:

— 2rden de Servicio

Mo, Crden 4

Zategoria Actualizacion

Equipo Garantia de Fghrica
Garantia del Taler

Marca
Inztalacion

Modelo .
Reparacion

Ma. Serie Servicio

Zhassis erificacian

TamariofColor Megro
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Categoria

Con este filtro el usuario puede desplegar todas aquellas 6rdenes que cumplan con la
opcién seleccionada en el campo “Categoria”.

FileMaker Pro - [Ordenes]
File Edit

View Insert Format Records

Scripts Window  Help

SERVICE SHOP PRO

Qrelenes de Servicio
General ] Garantia Taller I (Garantia Fabrica Estado I Cliente I Reportes ] mnum
| Categoria | Servicio ¥ |
Total: 20
Ordens Descripcidn ategoria Cliente Técnica ID Estado Importe

1 Computadora Hewlett Parckard Presario 5000 Servicio Gahriela Ottega Olmedo 1 Bajo Reparacion 000 =

= T Calar Galdstar HOT-1189 Servicio Lic. Eduarcio 46575 =
5 | v Lo ] . e omoe
B Control Remaoto Sory RMT-881 Servicio Erick Tajonar Lopez 2 Reparar - Morobado 575 &

6 Grabadora Sony CF3-140 Servicio liguel Angel Gonzalez 1 Hacer Cotizacion 0.00| &

i Grabadora Panasonic LO-5777 Servicio Miguel Angel Gonzaler il Ezperando Partes 000 =

10 Minicomponente Kenwood A-1195T Servicio Gerardo Sartilan i Fin - Reparaco 33925 =

11 Impresora Inyeccion Epson Stylus C20S5X Servicio Salvador Chévez 1 & Revision 0.00 &

12 Cémara Digital Canon K-159 Servicio Gerardo Sartilan 4 Bajo Reparacidn 000 =

13 | T4 Color Samsung UMSSE7100 Servicio Miguel &ngel Gonzdlez 4 Hacer Cotizacion 00 &

14 Computadors [BM METVISTA Servicio Sistemas 1 Bajo Reparacidn 000 &

15 | Mnicomponents Alwa AH1010 | Servicio Lic:. Edusrdo 2| & Revision 000 &

16 Grabadora Sony CF3-3018 Servicio Lic. Eduardo 2 Bajo Reparacidn 000 &

17 Control Remaoto Sory RMT-891 Servicio Laura Garcia Luna 4 Ezperando Partes 000 =

18 Cémara Digital Panasonic SKS858 Servicio Laura Garcia Luna 4 & Revision 000 &

20 T Color Sony Ky-2074 SErvicio Carloz Alberto Reves & Biajo Reparacidn 000 &

2 Computadora Bpgon TMP-7798 Servicio Gahrigla Ottega Olnedo 1 Reparar - Sprobado 000 =

23 Céamara Digital Canon Prisma Servicio Miguel &ngel Gonzdlez 4 Bajo Reparacion 000 &

24 DWDICD Player Samsung LKESS Servicio Erick Tajonar Loper 3 A Revision 000 &

25 Pantalla Gigante Fisher FSL310 | Servicio Federico Anava 2 Hacer Cotizacién 000 &

For Help, press F1

El sistema filtra aquellas érdenes de servicio que cumplan con la opcién seleccionada,
como se muestra en la siguiente figura:

Categaria | Servicio t

Cakeqaria Actualizacidn ]
Garantia de Fakbrica
W Garanﬁa'del Taller T
1—?'1“ Instalacidn __E
5 ™ Reparacidn i
3 hdinic E
5 corty Werificacion g
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Estado

Con este filtro el usuario puede obtener una lista todas aquellas érdenes que cumplan con
la opcion seleccionada en el campo “Estado”.

=¥, FileMaker Pro - [Ordenes]
Edit View Insert Format Records Scripts  Window Help - | & x

SERVICE SHOP PRO

General Garantia Taller I (Garantia Fabrica I Categaria m Cliente I Reportes ] mnum

| Estado | Brajo Reparaciin | ‘
Total: 9
Ordens Descripcidn ategoria Cliente Técnica ID Estado Importe
1 Computadora Hewlett Parckard Presario S000 Servicio Gahriela Ottega Olmedo 1 Bajo Reparacion 000 =
g Impresora Laser Hewlett Parckard IIP Garantia Del Taller Carlos Alberto Reyss & Bajo Reparacion 000 =
q T Color Panazonic HDY-5819 Garantia De Fabrica | Sistemas 2 Baio Reparacidn 000 &
12 Cémara Digital Canon K-159 Servicio Gerardo Sartilan 4 Bajo Reparacion 000 &
14 Computadora [BM NETVISTA Servicio Sistemas 1 Bajo Reparacidn 000 &
16 Grabadora Sony CFS-3018 Servicio Lic. Eduardo 2 Bajo Reparacion 000 =
19 TY Color Sony KY-2077 Garartia De Fabrica | Pablo Gonzélez Iriarte 3 Biajo Reparacidn 000 &
20 T Color Sony Ky-2074 SErvicio Carloz Alberto Reves ] Biajo Reparacidn 000 &
23 | Cémara Digital Canon Prisma | Servicio Miguel &ngel Gonzdlez 4 Bajo Reparacidn D.DD_ =]

g  Browse ;
For Help, press F1 T

El sistema filtra aquellas érdenes de servicio que cumplan con la opcién seleccionada,
como se muestra en la siguiente figura:

Estado &, consignacion ]
L A Revizidn
Estado Bajo Reparacidn $ | sio Reparacion
Or-:1|en# ?mF Entregar - Irreparakble _E
5 Impare Entregat - Mo Aprabada o
q T C Ertregar - Reparado o
12 cam: Esperando Partes =
14 Comg  Fin - Irreparatle =
16 Grah  Fin - Mo Reparada S
19 T ¢ Fin - Reparado e}
20 T C Hacer Cotizacian 2
23 Cam:  Reparar - Aprobaco =
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Cliente

Con este filtro el usuario puede desplegar todas aquellas 6rdenes que cumplan con la
opcién seleccionada en el campo “Categoria”.

=¥, FileMaker Pro - [Ordenes]
Edit View Insert Format Records Scripts  Window Help

SERVICE SHOP PRO

Qrdenes de Servicio

General | Garantia Taller I Garankia Fabrica I Categaria I Estado W mnum

| Cliente |§E iguel Angel Gonzélez Torres ‘ ‘

Total: 4
Orden# Descripcion Cateqgoria Cliente Técnica ID Estado Importe
E Grabadora Sony CFS-140 Servicio Miguel Angel Gonzélez 1 Hacer Cotizacidn 000 =
T Grabadora Panasonic L&-5777 Servicio liguel Angel Gonzalez 1 Esperando Partes 0.00 &
13 T Color Samsung UNSSE7100 Servicio Miguel Angel Gonzaler 4 Hacer Cotizacion 000 =
23 [ Cémara Digital Canon Prisma Servicio Miguel &ngel Gonzdlez 4 Biajo Reparacidn 000 =

A Browse ]«
For Help, press F1

El sistema filtra aquellas érdenes de servicio del cliente seleccionado, como se muestra en
la siguiente figura:

| Cliente |ﬂ|r-.-1iguel Angel Gonzalez Torres | ‘

Service Shop Pro

3

Mombre de cliente

miguel angel gonzaled]

Catalogo | Cancelar | Buscar |
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8.4 Secciones de una orden de servicio

Cada orden de servicio esta compuesto de siete secciones para un procesamiento
adecuado. Con estas secciones todos los usuarios del sistema pueden conocer detalladamente
todo lo relacionado con una orden de servicio. A continuaciéon se describe cada una de las
secciones.

8.4.1 General

En esta seccién el usuario ingresa las caracteristicas del equipo a reparar. Ademas, asigna
el nombre del cliente, nombre del técnico, fallas del equipo, observaciones del recepcionista,
etc.

=¥ SarviceShop - [Ordenes.SSP]
File Edit ‘Wiew Insert Format Records Funciones wWindow Help

Garantia Fabrica I Hiskdrica I Cotizacion I Mulki-Crdenes I Fatografias I Sequimiento ]

Orden de Servicio
r Clierte Técnico
3 | Nombre: |ﬂ Gabriela Ortega ‘ ‘ ’7| Mornbre ‘Q_-l Kawier Millan |
L]
-.. ‘ r— Crden de Servicio
~ Contral
Imfaritnir Mo, Orden 1 | Estada actual | A Revision | @ | 1
- — F. entrada 210472010
Categoria Servicio con cargo E — — Fallzm | BessammEsD
% F. cotizacion
Equipo = | Computadors Py
F. aprobarion Drescripeion Estada |+
i Marca Hewvlett Parckard Arrangue del sistema operativo dafiado A, revision [x]
F. reparacidn N " o
Modelo Presario 5000 Cambio de disco duro & revision Q
F. salida A revision genersl £, revisidn Q
Mo, Serie 986311100
H. entrada 418 pm e
Chassis
H. salida
TamafiofColor Gris y Azul
Recibida por o3 — Obhzervaciones (Recepcionists
Reparar en Taller kS
Entregada por El clierte menciona gque hubo una fala en el suministro eléctrico, cuando ||
Ctrl. almacen Area Tecnica £ =@ restablecid volvid a encender &l equipo v sdlo 58 escucha un clic y no
N arrancue el sistema normalmente.
Prioridad Mormal + | ~Accesotios
Garantia (dias) |60 Cahle de poder, ratdn v e
teclado || []
Costo x revision 100.00 hd Al
-
|l ] Browss +|
For Help, press F1 LM

8.4.2 Garantia de Fabrica

Esta seccion esta disefiada para aquellos centros de servicio autorizado quienes reciben
equipos como garantia de fabrica, sus campos almacenan informacion relacionada para el
control y seguimiento con los fabricantes.
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ileMaker Pro - [Ordenes]
ile Edt View Insert Format Records Scripts Window Help

[k SERVICE 8HOP PRO

Costa del Servicio

Carlos Alberto Reyes Garcia T
Garantia Fabrica | Histérito: I Cotizacion I Multi-Crdenes I Fotografias I Sequimiento ]

Orden de Servicio

Datos de la Garartia ——M Condiciones del Egquipo
Mo, Orden e ’7| Condiciones |Dentrn e la Garantia |
Categoria Garantia de Fabrica t

Mo, Folio Fabrica | R-1238

Mo, PdlizafGar, m2s9214

Mo, Factura A47E9

Marca Truper

Fecha de compra | 12i02/2009

Lugar de compra | Val-Mart Taxouefia

Precio de venta | 890.90

~ Chservacion:

- Cliente presenta toda la documentacion
requerida

TF

- La unidad se encuentra en buenss
condiciones fisicas.

O] | Browse =] « :
For Help, press F1 oM

8.4.3 Histoérico

En esta seccién el usuario puede consultar el historial de servicio de un equipo, ya que se
basa en el nimero de serie para rastrear el mismo a través de todas las 6rdenes de servicio
registradas en el sistema.

Es importante que el usuario o capturista de datos ingrese siempre el nimero de serie del
equipo cuando éste se recibe en el centro de servicio, ya que asi el sistema puede dar un
seguimiento adecuado a la informacion.

Para abrir cualquier expediente mostrado en esta lista sélo tiene que dar un clic con el
Mouse en el nimero de orden y/o en su carpeta asociada, y el sistema mostrara toda la
informacidn relevante a dicha orden en los campos correspondientes.

Es posible conocer las fechas en que fue procesado anteriormente, el técnico que reparo el
equipo, los métodos de reparacién empleados, las fallas detectadas, etc.
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ileMaker Pro - [Ordenes]
ile Edt View Insert Format Records Scripts Window Help

[k SERVICE 8HOP PRO

Costa del Servicio

Carlos Alberto Reyes Garcia

Equipo zarantia Fabrica Histarico Catizacion I Multi-Crdenes I Fotografias I Sequimiento ]

Orden de Servicio

| Mo, Serie | 3037691398

| ‘ ‘ | Equipo |TV Color Panssonic HDY-5819 |

Historial de servicios de este equipo

Mo, Orden Foentrada  F. cotizacion  F. aprobacidn F, reparacidn F, salida Cateqoria Técnico Estado
9 | 2E042003 | 020052008 | 02052008 | 30042008 01052008 | Servicio Ing. Ricardo Marguez | Fin - Reparacio =
28 0200572009 | 02005/2009 | 0205/2009 | 04052009 04052009 | Garantia Del Taller | Ing. Ricardo Maroquez Fin - Reparacdo =

Descripcidn:

Mo, ©rden 28 Observaciones Recepcionista Fallas del equipo

Estadn Fin - Reparado

Técnica Ing. Ricardo Marguez

F. entrada 0203572009

F. reparacidn | 040572009 Observadiones Técrico Reparaciones v Servicios

E. calida | Se reemplazo CI. osciladar de fuente “ 01 Reparacion de fuente de alimentacidn

040372009 e i
d conmutada por original americano.

Categoria Garantia del Taler

Costo Servicio | 0.00

100] ool | Browse |«

For Help, press F1 oM

8.4.4 Cotizacion | Presupuesto

En esta seccién el usuario define cual sera el costo del servicio. En este documento el
usuario puede mostrar al cliente la relacion de partes y refacciones empleadas para efectuar la
reparacioén, asi como el costo de mano de obra.

Cuenta con funciones para conectarse directamente con el almacén y seleccionar aquellas
partes o refacciones que seran parte de la actual cotizacion, también puede agregar nuevos
productos y servicios al almacén si asi se requiere.

El usuario encontrard en esta seccion toda la informacién necesaria para comunicar al
cliente el costo del servicio: partes o refacciones empleadas, nombre del equipo, modelo,
nombre del cliente, teléfonos, nombre del técnico que reparé el equipo, reparaciones
efectuadas, asi como crear una factura o remision basado en la informaciéon contenida en la
cotizacion.

Ademas, cuenta con funciones para aprobar la reparacién por parte del cliente, y hacer los
calculos necesarios para determinar el costo del servicio neto basado en la respuesta del
cliente.
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FileMaker Pro - [Ordenes]
File Edit View Insert Format Records Scripts Window Help

SERVICE SHOP PRO

Carlos Alberto Reyes Garcia

zarantia Fabrica I Histérito: Mulki-Ordenes I Fotografias I Sequimiento ]

Cotizacién / Presupuesto

Equipa

A
r i )
1 - Mo, de Orden | 20 Equipo T Color Sony Ki-2074 Estada Bajo Reparacion
Imparitmir Mo, Cotizacion | 20 Cliente | Li | Carlos Alberto Reyes Garcia Técnico Ing. Fernando Zubieta
F. Cotizacidn | 04/05/2009 Teléfonos 9584-3321, 044355-33381137 Aprobacidn = Pendiente de aprobacidn
ﬁ Faorma de pago | Contaco eMail ! ;| carlos alberto? Si@yahoo .com Contacto Llamar & cliente con cotizacion £
EBYISUS Carnt, Descripcidn Clave LY.A, P. Uritario Imparke
1 C 1. Procesador de video, audio, ¥ sincronismos TO&1590 15% 180.00 180,00 €
IMI 1| Transistar de aita frecuencia (driver horizortal) 2504050 [ 15% | 35.00, 3500 @
2 Filtros de 1uF - 250 vats F1uF2a0y | 15 | 800 16.00 @
Abrir Almacén 1 Mano de ohra y servicio =02 15% 150.00 150,00 €
R
Factura
Cbservaciones SubTotal 381.00

Yy
—| Descto.%

Ly.A. el £7.15
| Total 438.15 i

100] ool | Browse |«

For Help, press F1 T

Aprobacion de una orden de servicio

Una vez que el usuario tiene la cotizacion final que ha de entregarse al cliente, debe usar la
funcién llamada “Aprobacién”. Debido a que el cliente tiene la decision final respecto a si
aprueba o no la reparacion de su equipo, la respuesta que emita incide directamente en el
cargo que se le hara.

Para aprobar la reparacion de un equipo, el usuario debe dar un clic en la funcion
“Aprobacion”, como se muestra en la siguiente figura:

Aprobaci n/;mﬂprubadu

El sistema internamente procesa la decisidn del cliente de la siguiente manera:
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e

Cliente Recibe
Cotizacion Final

Importe a Pagar =
Costo x Revision

Aprobacion

Importe a Pagar =
Total de Cotizacion

Aprobacion del Seryicio

Seleccione una opcian;

Mo Autorizado Avtarizado

A
< FIN >
— Obhservaciones

Clierte requiere factura

Para ejecutar el proceso anterior, el usuario debe
dar un clic en la funcion “Aprobaciéon” y el sistema
mostrara la pantalla de aprobacion, dependiendo de la | - comisién (Técnica)

respuesta del cliente el usuario debe dar un clic en la —

funcion correspondiente. Al dar clic en la funcion St

“Autorizado” el cliente acepta la cotizacion, el sistema

asigna el Estado “Reparar - Aprobado”, y traslada el | [ Fesumzn

importe total hacia el campo “Costo del Servicio”. Revisicn 100.00
Si no acepta la cotizaciéon, asigna el Estado Cotizacidn 33380

Entregar - No Aprobado”, y traslada el Costo x Revision e 253 80

(si hay) hacia el campo “Costo del Servicio”.

"ﬂllﬂ Saliv
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Conectar con almacén

Desde esta pantalla el usuario puede conectarse con el almacén para
cargar partes y servicios a la actual cotizacion para agilizar la captura de
datos y elaborar mas rapidamente dicho documento.

Para conectar con almacén debe dar un clic en la funcién “Abrir
Almacén” y el sistema mostrara la pantalla desde donde el usuario podra IM ,h
buscar y seleccionar partes asi como agregar nuevas partes si asi se
requiere. Sbrir Almacén

€arlos Alberto
Equipo (Garantia Fabrica I Hiskérica Multi-Crdenes I Fotografias I Seguimiento ]
) N Cotizacion ! Presupuesto
- Mo. de Orden | 20 Equipo 1 |Almacén de Partes |
Imiarimir Mo, Cotizacion |20 Cliente | _ H
| Cateqoria |Electr6n\ca | | Clave | M4 M
F. Cotizacion  : 04/05/2009 Teléfonos g
Forma de pago | Contaco + | eMail | i1d Articulo Clave Stock. P. Unitario
| =%
| | 2. Salida de Audio 250 VWatts STH3050 1 17500 =
Cant. Descrig + + +
Transtormador de Ato Woltaje Sony (Flyback) 1-485-3351 2 16000 B
1 C.|. Procesadar de video, audio, v
1 | Transistor de atta frecuencia (driver
2 |Fitros de 1uF - 250 volts
1 Mano de obra y servicio
Ohservariones
‘ @ Agregar &l almacén ‘ @ Busqueda avanzada | ‘ “i Regresar
L ot | 5] f—
-
100 alull B Browse = ¢ .
For Help, press F1 UM [

Todos los productos o partes registradas en el almacén deben ser asignados a su
respectiva categoria para facilitar la busqueda de partes. El sistema cuenta con poderosas
herramientas para buscar partes de diferentes formas. Para cargar una parte o refaccién a la
actual cotizacién el usuario sélo tiene que dar un clic en el nombre del producto o servicio e
indicarle al sistema cuantas partes desea agregar.
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Facturar una orden de servicio

El usuario puede generar una Factura o Remisién al sistema a partir de
la informacion contenida en la actual cotizacion usando la funcion “Factura”.
Al usar esta funcién el sistema agrega una nueva factura o remisién, carga
los datos del cliente, y transfiere los articulos y servicios presentes en la
actual cotizacién. Esto sin duda acelera el procesamiento de una orden de
servicio y evita tener que volver a capturar toda la informacion. Factura

Service Shop Pro X

1 ) Seleccione tipo de documento:;

Mota de Remisidn

Cahcelar ‘ Aceptar |

8.4.5 Multi-Ordenes

Usualmente, un cliente lleva un equipo a servicio y/o reparacién, el usuario agrega una
nueva orden de servicio al sistema y se le entrega al cliente copia impresa de la orden de
servicio como comprobante. Sin embargo, en los casos en que el cliente lleva al centro de
servicio mas de 1 equipo a la vez se vuelve poco practico imprimir mas de un comprobante
ademas de tener que hacer mas uso de papel, tinta, etc.

En esta seccién el usuario puede imprimir un solo comprobante que incluya todos sus
datos asi como la lista de los equipos que entrega para servicio.

El usuario debe agregar a la lista cada una de las 6rdenes que desea aparezcan en el
comprobante impreso, para lograr lo anterior debe dar un clic en el campo “Orden#” para que el
sistema muestre todas las érdenes de servicio del cliente y seleccionar las que le interesen.

r— Lista de Ordenes

Ordens 20 TV Color Sony Wy-2074 onente Sony CYA-990 Aoregar a Lista
21 Minicomponenite,
[ ho. crden 28 TV Color PanasoOfic HDY-5818 Técnico Eetadn
T G Impresora Laser Hewlett Parckard P Ing. Fernando Zubista Reparar - Aprabado
ral a9 T4 Color Panasonic HOW-5819 B0 Ing. Fernando Zubicta A Revizidn
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ileMaker Pro - [Ordenes]
o File Edt View Insert Format Records Scripts  Window Help

1 SERVICE SHOP PRO

Costa del Servicio

€arlos Alberto Reyes Garcia

Equipo zarantia Fabrica I Histéril:o: I Catizacion Fotografias I Sequimiento ]

) " Multi-Ordenes
‘w

Impatimit | Mombre | Carlos Alberto Reves Garcia ‘ ‘

r~ Cliente

r Lista de Ordenes

| Crden# ‘21 k3 | | Descripcidn | Minicomponente Sony CWA-330 | Agregar a Lista ‘

Mo. Orden . entrada Descripcion Técnica Estado Costo del Servicio
20 01/05/2009 | TY Color Sony KY-2074 Ingy. Fermando Zubicta Reparar - Aprobaco 43815 @
21 01/05/2009 | Minicomponente Sony CyWA-990 Ing. Fernando Zubiets A Revisidn 000

B Impresion de varios equipos en una sola paging U orden de servicio
®

100] ool | Browse |«

For Help, press F1 T

8.4.6 Fotografias

Desde esta seccion puede asociar fotografias o imagenes a un equipo, sin importar que
existan diferentes 6rdenes de servicio para el mismo equipo. Para que el sistema mantenga un
registro de fotos o imagenes de un equipo es indispensable que el usuario ingrese el niumero
de serie del equipo cuando esté agregando una nueva orden de servicio. Cada foto asociada a
un equipo puede ser documentada, con lo cual se amplia extraordinariamente el conocimiento
acerca de cualquier reparacion anterior.

Para asociar una foto al equipo, el usuario debe dar un clic en la funcion “Nueva foto”,
confirmar, y el sistema mostrara la ventana de seleccion de archivos. Es muy importante
mencionar que hay 2 formas de integrar una imagen en el sistema, ambas son similares, sin
embargo, el primer método coloca la imagen en el campo aumentando el tamafio de la base de
datos la misma cantidad que contiene la imagen, es decir, si una imagen o foto “pesa” 500Kb
esa misma cantidad aumentara la base de datos lo cual lo hace impréactico y poco
recomendable; el segundo método es mas eficiente y altamente recomendable, ya que el
sistema no aumenta en tamafo, s6lo almacena la ruta o carpeta donde se encuentra dicha
imagen y la despliega en pantalla Gnicamente cuando es requerida en ese momento.
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¥ FileMaker Pro - [Ordenes]

Garantia Fabrica I Hiskérica I Cotizacion I TMulti-Ordenes Fotografias | Sequimiento

Orden de Servicio

— Eguipo

|N0.Serie |14541-UL | | Equipa ‘TV Colar Sony ky-2074 ‘ ,ﬁ Vs bt
L

 Descripcion = Eliminar foto

‘ Fecha |DZIDSEDDH | ‘ ‘ Mo, Orden |2E| | e Amplisr imagen

I

R rFotos————
‘ Tecnica |Ing Fernando Zubieta |

‘ Titulo |Equlpn recién reparado, bajo observacidn |

— Ohservaciones

Esta imagen corresponde al televizor una vez gue fue reparado, v se
Quikar | | Imagen | ingre=d al Area de "burning” o prueha

I

4]

100wl 5] Browse =]«

For Help, press F1

El método recomendado para cargar fotografias o imagenes al ejecutar la funcion “Nueva

foto” es marcando la casilla “Store only a reference to the file” , como se muestra en la siguiente
figura:

Insert Picture

Buscar en: |E}Jpg j £F B2~

~
Marnbre; |EIec:trn:nnin::s_ElE

Tipa: |.-'1'-.|I Files [*.7] ﬂ Cancelar

" —) _—
v )Stu:ure only a reference to the file
N,

I
42
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8.4.7 Seguimiento

En esta seccién los usuarios del sistema pueden documentar cronolégicamente cualquier
asunto o evento relacionado con la orden de servicio, mediante la generacién de tickets de
servicio. Esta seccion forma parte del moédulo “Bitacora — Atencion a Clientes”, disefiada para
mejorar la atencién al cliente respecto a cualquier comunicacion establecida con él, solucion de
imprevistos, etc.

Requerimiento -

~ Ticket éﬂ W
| o, Ticket | 7 | | Fecha | 021562009 | s TR
— Clierte

| Carlos Alberto Reves Garcia |

— &Asurto

Aprobacion de cotizacion

D

4]

— &tendido paor

Ing. Ricardo Margquez S

— Como & resolio

Se e llamd telefonicamente al cliente para
informarle acerca de la cotizacidn por la
reparacion de su equipo, sin embargo no 2e
encontraba disponible. Se le dejd mensaje.

— Pricridad Estado
|N|:|rmal | ’V| En progresza 3

No hay limites en la cantidad de tickets que se pueden generar en una orden de servicio.
Otra particularidad de esta seccién es que puede funcionar como centro de mensajes entre el
personal administrativo y el personal técnico, mediante la asignacién de un usuario en el campo
“Atendido por” se puede establecer el nombre de la persona quien esta llevando el caso, y dicha
persona puede consultar todos los tickets asignados por él o para él.

D

4]
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8.5 Reportes del moédulo

Este generador de reportes permite al usuario o administrador emitir reportes que cumplan
con los criterios especificados. Para acceder al generador de reportes el usuario debe hacer clic
en la seccién o tab denominada “Reportes”.

Reporte

Generador de Reportes

Catdlogo de Ordenes de Servicio

—Reporte

Ordenes (todas)

— Petioda

010242009 E 2802009

— Técnico

| Allerto Milkin Sandoval

— Cliente

|Fernandu:| Moritiel Carrazco

— Catecaria

| Servicio

—Estado

|Fin - Reparado

- )

Esta opcion permite al usuario seleccionar el reporte deseado. Algunos de estos reportes
utilizan una combinacién de opciones para mayor alcance en los resultados generados. Para
seleccionar un reporte solo debe dar un clic en el campo “Reporte” y escoger una opcién de la

lista emergente.

Los reportes que un usuario o administrador puede emitir son:
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—Reporte
v Ordenes (todasz) %

_ Ordenes Garantias de Fabrica

Ordenes Garantiaz del Taller
—  Ordenes x Categoria

Crdenes x Estada
r Ordenes x Cliente
Ordenes x Fecha de Entrada (petioda)
Ordenes x Fecha de Salida (periodo)
Ordenes x Fecha de Cotizacion (periodo)
Ordenes x Fecha de Reparacian (periodo)

Ordenes x Técnico (todas)

Ordenes x Técnico v Categoria
Croenes x Técnico v Estado
COrdenes x Técnico v F. de Ertrada (perioda)

Crdenes x Técnico v F. de Salida (perioda)

B Ordenes x Técnico v F. de Cotizacion (periodo)
Ordenes x Técnico v F. de Reparacian (periodo)

I Ordenes Sin Asignar TEcnico

Periodo

Los resultados de algunos de estos reportes pueden ser limitados por un periodo de

Periodo
’701104;2009 EE sl 07452009 E

tiempo. Esto es til cuando se desea conocer la actividad registrada o productividad alcanzada
en un periodo determinado. En la lista de reportes se puede apreciar aquellos reportes para los
cuales se puede establecer un periodo de tiempo en los resultados a mostrar. El periodo de
tiempo se define en estos dos campos dentro del marco Periodo, sélo tiene que ingresar y
definir un rango de fechas.
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Técnico
Para los reportes donde se requiere conocer aquellas érdenes que han sido reparadas por

uno de los técnicos del centro de servicio, existe este campo donde el usuario debera escoger
el nombre de alguno de los técnicos.

Técnico
|j ng. Fernando Zubieta

Ing. Ricardo Margues
" Ing. Xavier hillan

Tec. Jozé Eduardo Lapez Avila

Cliente

En este campo el usuario puede seleccionar el nombre de un cliente y sera utilizado en el
reporte “Ordenes x cliente”.

—Cliente

Carloz Alberto Reves Garcia
~  FErick Tajonar Lopez
Federico Anaya YWalverde
Gabriela Ortega Qlmedo
Gerardo Santillan Sanchez
Laura Garcia Luna

Liz. Eduardo Hernandez Soto

higuel Anoel Gonzalez Torres
Pablo Gonzalez Iriarte

Salvador Chaver Ponce

Yentas de Mostrador k

Categoria

En este campo el usuario puede especificar alguna categoria para emitir reportes que
aceptan esta opcion.

Categoriz
[ Actualizacian

Garantia de Fabrica
Garantia del Taller

Instalacion

Reparacian

Werificacian !

FeE= T Tdl T
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Estado

Asimismo, se podra escoger alguna opcion de esta lista para emitir reportes que acepten

esta opcion.

A conzignacion
A Revizion
Bajo Reparacion
Ertregar - rreparable
Entregar - Mo Aprobada
Entregar - Reparado
Ezperando Partes
Fin - Irreparable
Fin - Mo Reparado

v Fin - Reparado
Hacer Cotizacion

_ Reparar - Aprobado

Fin - Reparado

[
lare
T

Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las opciones deseadas para
imprimir el reporte soélo tiene que dar un clic con el Mouse en la funcion “Imprimir”, y el sistema
mostrara la ventana de impresién para seleccionar una impresora y enviar el documento.

Exportar datos

Con esta funcioén el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informacion ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos
segun sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:

*.tab
*.csv
*.slk
* dbf
* dif

* wkl
*.bas
*.mer
*.htm

Tab-Separated Text Files
Comma-Separated Text Files
SYLK Files

DBF Files

DIF Files

Lotus 1-2-3 Files

Basic Files

Merge Files

HTML Table Files
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Al ejecutar esta funcién el sistema muestra la ventana para exportar datos, y solicita que el
usuario defina un nombre de archivo y la carpeta de destino a donde se enviara la informacion.
También desde esta ventana puede seleccionar cualquiera de los formatos arriba mencionados.

Guardar en: | j Mi PC j & -
" Disco extraible (E:) @Free.ﬂ.gent Drive (13}

" Disco extraible (F:) [ Documentos compartidos

“ Disco extrable (G:) [ Documentos de Digitalab

o Disco extraible (H:) l-.EEM'y‘ Sharing Folders

s Unidad DVD-RAM (1)
e Disco local (230

o |
Tipa: | Comma-Separated Tex Files [.csv) ~| Canhcelar

9. AREA DE TECNICOS

9.1 Introduccién

Este mddulo esta disefiado para que los técnicos del centro de servicio puedan procesar
sus o6rdenes de servicio, abrir manuales de servicio, elaborar cotizaciones (si tienen los
permisos para ello), revisar sus citas de trabajo, y atender los tickets de servicio asignados a su
cuenta.

El procesamiento de 6rdenes de servicio puede ser realizado por el personal desde los
mddulos de “Ordenes de Servicio” como de “Area de Técnicos”, aparentemente esta dualidad
de funciones obedece a los siguientes motivos: Cuando se utiliza Service Shop en una red de
area local es comun que haya muchos usuarios que utilizan el sistema y l6gicamente que cada
usuario tenga un computador u ordenador en su area de trabajo. Gracias al esquema de
seguridad del sistema es posible para un Administrador delegar funciones especificas a sus
diferentes areas operativas. Por tal motivo, el 4rea de técnicos fue creada atendiendo esa
necesidad; si un Administrador desea que sus técnicos de servicio Unicamente ingresen al
sistema para procesar sus respectivas 6rdenes de servicio, documentar fallas, leer manuales de
servicio electrénicos (ej. Archivos PDF), etc. puede hacerlo al restringir desde el médulo de
Usuarios el acceso a todos los médulos mas sensibles del sistema, excepto al &rea de técnicos.

9.2 Procesando las 6rdenes de servicio asignadas a un técnico

Cuando un técnico de servicio ingresa en el area de técnicos el sistema mostrara la
siguiente pantalla:
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&Y ServiceShop - [Control.S5P]
ile Edt Yiew Insert Format Records Funciones Window Help

& SERVICE SHOP PRO

Gabriela Grtega

Servicio Histarico I Cokizacion I Foktografias I Tickets I Agenda de Citas ]
- Técnicos de Senicio
o
~ Técnico — Crden de Servicio
| Mombre ‘ Q_‘l Kavier Millan | | Cliente | Gabriela Ortega |
| Eetado | Reparar - Aprobada . | | Mo, Orden | 1 Estado general | Reparar - Aprobado |
o, orden Descripcian | Equipo | Computadors Hewlstt Parckard Presario 5000 |
1 Computadora Hewlett Parckard Presatio (== | Categoria | Servicio con cargn | Chrl, almacén | Area Técnica t |
- Servicios
Descripcion |+
*]
- Cantrol
-
—Manual FOF® F.recepcidn | 21/04/2010 | | F. aprobacidn | 21042010 | | F. entrega
|Sin manusl disporile nl F. cotizacisn | 210452010 | | F. reparacisn Falin# Fébrica
-
| | ‘ | Browze vl
Far Help, press F1 MU

Esta pantalla es un poco similar a la pantalla de Nueva Orden de Servicio, sin embargo
contiene otros elementos que le permiten al técnico acceder y abrir cualquier orden de servicio
asignado a su cuenta.

Para que un técnico pueda consultar las érdenes de servicio que han sido asignadas a él
debe primero proporcionar su contrasefia o password dando un clic con el Mouse en la funcién
“Técnico”, tal y como se muestra en la siguiente figura:

TECnico

Marnbre '{l

Luego, el sistema mostrara la ventana para el técnico ingrese su contrasefia o password y
en caso de ser valida abrirda su expediente y mostrara su nombre, como se muestra en la
siguiente figura:
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Service Shop Pro X

1 ) Selecciohe un técnico de la lista:

Cancelar | Aceptar |

Al seleccionar un técnico de la lista el sistema abre su cuenta y muestra su nombre en el
campo:

TEcnico

Marnbre .Q‘. Tec. José Eduardo Lopez Avils

El siguiente paso es abrir una orden de servicio. Para este fin, el técnico cuenta con las
siguientes herramientas, desde las cuales decide cual filtro utilizar para mostrar 6rdenes:

El técnico puede ver las Ordenes asignadas a su cuenta de acuerdo al “Estado” que
seleccione. Para mostrar todas las érdenes de un estado en particular sélo tiene que dar un clic
en el campo “Estado” y seleccionar una opcién de la lista de estados.

Por ejemplo, digamos que un técnico desea ver todas las érdenes asignadas en su cuenta
gue estén bajo el estado o status “Reparar - Aprobado”, para ello sélo tiene que dar un clic en el
campo “Estado” como se muestra en la siguiente figura:

Estado Feparar - Aprobado 3
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Estado

1

Mo, orden

Con

A Revizion

Bajo Reparacion
Ertregar - rreparable
Entregar - Mo Aprobado
Entregar - Reparado
Ezperando Partes

Fin - Almacen General
Fir - Irrepatakle

Fin - Mo Reparado

Fin - Reparado

Hacer Cotizacion

epatar - Aprobado

El sistema muestra la lista de 6rdenes con Estado: Reparar - Aprobado. Para abrir una
orden sélo tiene que dar un clic en el nUmero de orden y/o en la carpeta asociada. También,
una vez abierta esta ventana puede cambiar el Estado para mostrar otras érdenes que cumplan
con el criterio especificado:

Mombre .Q‘. Harvier Millsn
Estado Reparar - Aprobado
Mo, orden Descripcian

1

Computadora Hewlett Parckard Presario

BA

y el sistema mostrara todas las 6rdenes con Estado: Reparar - Aprobado.
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Asignando un Estado o Status

Para cambiar el estado o status de una orden de servicio el técnico puede usar la funcién
“Asignar Estado”, no hay restricciones para poner cualquier estado siempre que se requiera.

Manuales de Servicio

El médulo de Manuales de Servicio permite llevar un registro de todos los manuales y
diagramas eléctricos con los que cuenta el centro de servicio. En la
actualidad, existe mucha informacion y/o literatura técnica disponible en Seryicio
formatos electrénicos por su conveniencia y facil manejo.

Desde este médulo el Administrador o usuario puede crear su
biblioteca electrénica para acceder a los manuales ya sea en formato
electrénico, o bien, también conocer la ubicacion fisica en caso de contar
con este tipo de manuales y hayan sido registrados.

Para ingresar a este médulo sélo tiene que hacer un clic en la funcién “Manuales” y el
sistema mostrara la pantalla correspondiente:

FileMaker, Pro - [Manuales] |:| |E| El

e Edt View Insert Format Records Scripts  Window Help - |8 x

Catalogo de Riagramas | Manuales [fecnicos

General

Manuales de Servicio

Clave Equipa Marca Categoria Madelos Archivas PDF
HP-001 Impresara Inyeccidn Hewdett Parchard Chmputo Warios (4) 1 =

| | ‘ | Browze vl
Far Help, press F1 MU
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Para agregar un nuevo manual de servicio en el sistema, el usuario debe
usar la funcion “Nuevo Manual” presentando la pantalla para iniciar la captura
de datos:

=¥ FileMaker Pro - [Manuales]
File Edit “iew Insert Format Records Scripts  Window  Help - 8 x

SERVICE SHOP PRO
Manual de Servicio

General

Alta de nuevo manual de servicio

r hanual Tecnico Descripcian
| Clave | h-002 | ’7| Tipo de Equipo | Impresora Matriz ¢| | Marca |Epson :| | Categaria |Cémputo 3

rModelos ————— —Archivos PDFE —Opciones
Modelo Mombre Faormato &Yl
CAOLY [x] Manual de Servicio FOF = @ »
C40SK [ Cajén
ConLE [ Seccion
C20SK x] Otro
[x]
Mo, paginas | 121
Idioma Inglés 1
— Stios internet (URL) —Ohssrvacion:
Direccidn url =
hittgs: v £PE0N. COMIpURICA0UR ot R o
Beo
=]
-
| | ‘ | Browse v|
Far Help, press F1 ML

En cada nuevo registro el usuario debe asignar una clave manualmente. Bajo esta clave el
sistema reconocerd todos los modelos que maneja un manual de servicio, los archivos
electrénicos almacenados, y las direcciones de Internet.

Veamos un ejemplo para explicar este concepto. Digamos que el Administrador registré un
nuevo manual con la clave M-002 de una impresora Epson Stylus con los modelos C40UX,
C40SX, C20UX, C20SX. Ahora pensemos que un cliente lleva al taller de servicio una
impresora Epson Stylus modelo C40SX. Debido a que este modelo ya esta registrado en el
moédulo de manuales bajo la clave M-002 el sistema detectara que ya hay un modelo registrado
y lo asociard automaticamente al momento de agregar la nueva orden de servicio. Luego,
cuando esta orden de servicio sea abierta desde el médulo “Area de Técnicos” el sistema
mostrara que existe un manual disponible y/o enlaces a Internet para consulta, como se
muestra en la siguiente figura:
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Manual PDFE

ha-002

Cuando no existe ningin manual o archivo asociado a un modelo de equipo el sistema
muestra la siguiente leyenda:

hanual FDFE

Sin manual dizponible

Luego entonces, regresando a nuestro ejemplo, si existe un manual disponible el técnico
puede acceder a toda la literatura registrada para ese modelo dando un clic en la funcién “Abrir
manual” como se muestra en la siguiente figura:

Mzl POFE

hd-002

_,

y el sistema mostrara la ventana para seleccionar un documento o enlace a Internet:

Manuales PDF

—a&rchivos PDFE

Mombre Farmato

Manual de Servicio

FDF =

Sitioz internet (LURL)

Direccian url

hitp: Moy Eepson.comipdfAC40UE podf =

—Dpciones

| Gabinete |

| o] |

| Seccian |

| | Okro | |

|Nc:. pags. |121

| | Idioma | Inglés |

-thi Regresar
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Debido a que se registrd6 un documento en formato PDF en este manual para abrirlo so6lo
debe dar un clic en el nombre o en la carpeta:

Archivoz PDFE

Maombre Faormato

hanual de Servicio % FDF =

el sistema leera el documento en su aplicacion original:

p Service Manual C40-c20. pdf - Adobe Reader
File Edit “iew Document Tools ‘Window Help *

=4 {Qv @j B[] @ ® [es] | o E -

Bookmarks

N SERVICE MANUAL

0S3/C200
¥/C205K
[E proouC]
7
DESCRI
PTICON

[ operati Color Inkjet Printer

8] 1o Stylus C40UX/C40SX/C20UX/C20SX
shooting|

[E] Disasse
mily
and
Assembl

H

[E] adjustm
ent

[E mMainten
ance

[E] append
b

SELIOL002

Si el usuario da un clic en enlaces a sitios de Internet automaticamente el sistema abrira un
navegador de Internet y abrira el sitio seleccionado.
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Histérico

En esta seccién el usuario puede consultar el historial de servicio de un equipo, ya que se
basa en el nimero de serie para rastrear el mismo a través de todas las 6rdenes de servicio
registradas en el sistema.

Es importante que el usuario o capturista de datos ingrese siempre el nimero de serie del
equipo cuando éste se recibe en el centro de servicio, ya que asi el sistema puede dar un
seguimiento adecuado a la informacion.

Para abrir cualquier expediente mostrado en esta lista sélo tiene que dar un clic con el
Mouse en el nimero de orden y/o en su carpeta asociada, y el sistema mostrara toda la
informacidn relevante a dicha orden en los campos correspondientes.

Es posible conocer las fechas en que fue procesado anteriormente, el técnico que reparo el
equipo, los métodos de reparacion empleados, las fallas detectadas, etc.

Cotizacion I

Fotagrafias I Requerimientos I Agenda de Citas ]

Técnicos de Servicio

| Mo, Serie | 3537891395

| ‘ ‘ | Equipo | T% Color Panasonic HDY-3513

Historial de servicios de este equipo

Técnico

F, entrada
F. reparacidn
F, salida
Categoria

Casto Servicio

Ing. Ricardo Marquez

21

A revision general

Mo, Orden  F.entrada  F. cotizacién  F. aprobacién F. reparacion  F. salida Categoria Técnico Estado
9 2810472008 02i05/2008 02052009 30i04,2009 010552008 | Servicio Ing. Ricardo Margquer Fin - Reparacdo =
28 02/05/2009 | 02i05/2009 | 02/05/2008 | 040520089 04052008 | Garantia Del Taller | Ing. Ricardo Margquez Fin - Reparaco =3
Descripcion;
Mo, Orden g Observadiones Recepcionista Fallas del equipo
Estado Fin - Reparado 01 Equipo no enciende

280472009
30,04/2009 Observaciones Técnico Reparaciones v Servicios
.01 05£2009 01 Repsracion de fuente de alimentacion
- 02 Servicio y reparacion a la etapa de alto voltaje
Servicio
330.00

o

L] Browse ]«
For Help, press F1

Cotizacion

En esta seccién el usuario define cual sera el costo del servicio. En este documento el
usuario puede mostrar al cliente la relacion de partes y refacciones empleadas para efectuar la
reparacién, asi como el costo de mano de obra.
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Cuenta con funciones para conectarse directamente con el almacén y seleccionar aquellas
partes o refacciones que serdn parte de la actual cotizacion.

El usuario encontrara en esta seccién toda la informacién necesaria para comunicar al
cliente el costo del servicio: partes o refacciones empleadas, nombre del equipo, modelo,
nombre del cliente, teléfonos, nombre del técnico que reparé el equipo, reparaciones
efectuadas, etc.

Ademas, cuenta con funciones para aprobar la reparacion por parte del cliente, y hacer los
calculos necesarios para determinar el costo del servicio neto basado en la respuesta del
cliente.

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

Hiskdrizo Cotizacién Fokografias I Requerimientas I Agenda de Citas ]
Técnicos de Servicio
MNo.deOrden |5 Equipo Control Remoto Sory RMT-881 Estada Reparar - Aprobado
Mo, Cotizacion |5 Cliente | L+ | Erick Tajonar Lopex Técnica Ing. Ricardo Marquez
I F. Cotizacidn | 24/04/2009 Teléfonos 54851267, 30975345 Aprobacidn = Aprobado
Forma de pago | Efectivo 4 | eMail ! . | erick tajonar@yshoo com Contacto Llamar & cliente con cotizacion £
Carnt, Descripcidn Clave LY.A, P. Uritario Imparke
1 Reparacion de teclado numérico 15%. 4500 4500 €3
i)
Observaciones SubTatal 45.00
-
] Descto.%
LY.A, ik B.75
— Toal sirsf
-

00 o]l ] Browse ! r
For Help, press F1 T

Aprobacion de una orden de servicio

Una vez que el usuario tiene la cotizacion final que ha de entregarse al cliente, debe usar la
funcion llamada “Aprobacién”. Debido a que el cliente tiene la decision final respecto a si
aprueba o no la reparacion de su equipo, la respuesta que emita incide directamente en el
cargo que se le hara.

Para aprobar la reparacion de un equipo, el usuario debe dar un clic en la funcion
“Aprobacion”, como se muestra en la siguiente figura:
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Aprobaci ﬂprubadu

El sistema internamente procesa la decision del cliente de la siguiente manera:

T

Cliente Recibe
Cotizacion Final

Importe a Pagar =
Costo x Revision

Aprobacion

Aprobacion del Servicio

Seleccione una opcidn:

Importe a Pagar =

Total de Cotizacion Mo Autarizado Autarizado

— Chaervaciones

I

Clierte requiere factura

4
< FIN > — Comizion (Técnico)

Conmisian
Para ejecutar el proceso anterior, el usuario debe dar | —gresumen
un clic en la funcién “Aprobaciéon” y el sistema mostrara la -
Revisian 100.00

pantalla de aprobacion, dependiendo de la respuesta del
cliente el wusuario debe marcar la casilla segun Cotizacién 35380
corresponda. Esta casilla funciona como un “switch”,
cuando estd marcada significa que el cliente acepta la
cotizacion, el sistema asigna el Estado “Reparar -
Aprobado”, y traslada el importe total hacia el campo "r}ﬂ
“Costo del Servicio”.

Tatal a pagar 353.80

Salir
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Si no acepta la cotizacion, asigna el Estado “Entregar - No Aprobado”, y traslada el Costo x
Revision (si hay) hacia el campo “Costo del Servicio”.

Conectar con almacén

Desde esta pantalla el usuario puede conectarse con el almacén para
cargar partes y servicios a la actual cotizacién para agilizar la captura de
datos y elaborar mas rapidamente dicho documento.

Para conectar con almacén debe dar un clic en la funcién “Abrir
Almacén” y el sistema mostrara la pantalla desde donde el usuario podra
buscar y seleccionar partes.

=¥ FilaMaker Pro - [Control]
File Edit View Insert Format Records Scripts  Window Help

& SERVICE SHOP PRO

Histsrica | Cotizacion | Fotagrafias I Requerimientos I Agenda de Citas ]
Técnicos de Servicio ‘I
MNo.deOrden |5 Equipo Col |ﬂ|m_a|:én de Partes |
No, Cotizacidn |5 Cliente | Lo | Eri
| | Cateqgoria |Transws{nras E | ‘ Clave | |J L] I( 4 IDI
F. Catizacidn | 24/04/2009 Teléfonos 54
Farma de pago | Etectiva + | email | L e Articuln Clave Stock P, Unitario
|
| | Transistor de Salida Horizontal TO-3 IM3055 5 $95.00 =
ank, Drescripc T T T
1 Reparacidn de teclado numérico
Cbservaciones
@ Mostrar todo el almacén -.,-’ Regresar
| retal 51.75" @
-

L Browse w4 -
For Help, press F1 ST

Todos los productos o partes registradas en el almacén deben ser asignados a su
respectiva categoria para facilitar la busqueda de partes. El sistema cuenta con poderosas
herramientas para buscar partes de diferentes formas. Para cargar una parte o refaccion a la
actual cotizacion el usuario sélo tiene que dar un clic en el nombre del producto o servicio e
indicarle al sistema cuantas partes desea agregar.
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Fotografias

Desde esta seccion puede asociar fotografias o imagenes a un equipo, sin importar que
existan diferentes 6rdenes de servicio para el mismo equipo. Para que el sistema mantenga un
registro de fotos o imagenes de un equipo es indispensable que el usuario ingrese el niumero
de serie del equipo cuando esté agregando una nueva orden de servicio. Cada foto asociada a
un equipo puede ser documentada, con lo cual se amplia extraordinariamente el conocimiento
acerca de cualquier reparacion anterior.

Para asociar una foto al equipo, el usuario debe dar un clic en la funcion “Nueva foto”,
confirmar, y el sistema mostrard la ventana de seleccion de archivos. Es muy importante
mencionar que hay 2 formas de integrar una imagen en el sistema, ambas son similares, sin
embargo, el primer método coloca la imagen en el campo aumentando el tamafio de la base de
datos la misma cantidad que contiene la imagen, es decir, si una imagen o foto “pesa” 500Kb
esa misma cantidad aumentara la base de datos lo cual lo hace impractico y poco
recomendable; el segundo método es mas eficiente y altamente recomendable, ya que el
sistema no aumenta en tamano, s6lo almacena la ruta o carpeta donde se encuentra dicha
imagen y la despliega en pantalla Unicamente cuando es requerida en ese momento.

ileMaker, Pro - [Control]

File Edt Wiew Insert Format Records Scripts  Window  Help

Histdrico I Cotizacion | Fotografias | Reguerimientos I Agenda de Citas ]

Técnicos de Servicio

 Eduipo

| Mo, Seris | M52858 | | Equipo ‘ Control Remato Sory RMT-881 ‘ ‘ 'G Mueya foto |
=
- Descripcidn & Eliminar foto

‘ Fecha |02f05.f2009 | ‘ ‘ Mo, Orden |5 |

‘ Técnica |Ing.Ricardo Méarquez |

‘ Titulo |Equipn recién reparada, bajo observacion |

— Observaciones

Esta imagen correspande al televisor una vez reparada, v =e ingresd al
Quiikar | | Imagen | drea de "hurning” o pruehas.

e

0] o]l Browse | 4 :
For Help, press F1 oM

El método recomendado para cargar fotografias o imagenes al ejecutar la funcion “Nueva
foto” es marcando la casilla “Store only a reference to the file” , como se muestra en la siguiente
figura:
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Insert Picture

Buscar en: | =2 Jpg

[

W

Hambre: |E|E|:tr|:|ni|:$_EIB

Tipg: |8l Files 7]

Y —) _—
v Ytare only a reference to the file
N—.

ﬂ Cancelar

[
"

9.3 Tareas asighadas a un técnico (tickets)

En esta seccion los técnicos pueden consultar todos los tickets asignados a ellos,. Esta

seccion forma parte del modulo “Bitacora — Atencion a Clientes”,

disefiada para mejorar la

atencién al cliente respecto a cualquier comunicacién establecida con él,, etc.

Requerimiento

~ Ticket
| No. Ticket | 7

| | Fecha | o2msi2009 |

- Cligrte

| Carloz Alberto Reyes Garcia ‘

- Asunto
Aprobhacion de cotizacion

|0

4]

— Atendido por

Ing. Ricardo Marguez 2

r COmo =& resolvio

Se le lamd telefdnicamente al cliente para
informarle acerca de la cotizacion par ka
reparacion de =u equipo, sin embargo No se
encontraba disponible. Se le dejd mensaje.

r— Pricriclac Estado —————————————————
|N0rmal I ’7| En progreso ]

ID

1]
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9.4 Citas asignadas a un técnico (agenda)

En esta seccion el técnico podra consultar todas las citas que han sido asignadas a su
cuenta. El técnico puede seleccionar una fecha y todas las citas registradas ese dia a su
nombre seran mostrados en pantalla.

Para abrir una cita y consultar mayores datos debe dar un clic en la fecha o en la carpeta
asociada.

¥ FilaMaker Pro - [Control]

File Edit “iew Insert Format Records Scripts  Window  Help = [

SERVICE S8HOP PRO

Erick Fajonar Lopez
Servicio | His_tér'rcci I Cotizacion I Fotografias I Fequerimientos | Agenda de citas
§ Registro de Cita
| Mombre |Ing. Ricarda Marguez | ‘ | Fecha | sébado, 2 mayo 2009 |§E
- Clierite
Fecha Hara Cliente Telefono Estado | |
rTelgfonn ——————————————
 Fecha Hora
| ) —
rAsignados ——————————————————
[ Asunto
r
=]
| Estado | +

(0] ] Browse = ;
For Help, press F1 AT

10. BITACORA - ATENCION A CLIENTES

10.1 Introduccién

Desde este médulo el usuario puede generar nuevos tickets de servicio y atencion al
cliente. El sistema permite guardar y consultar toda la informacion relacionada a los
requerimientos de sus clientes. Puede también realizar blusquedas de tickets registrados e
imprimirlos.
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También, cuenta con filtros de informacién para consultar informacién méas especifica por
ejemplo, tickets por fecha, tickets por estado, y tickets por usuario. Finalmente el usuario puede
obtener reportes impresos con el generador de reportes del maédulo.

10.2 Agregar un nuevo ticket en el sistema
El sistema permite generar nuevos tickets desde este maddulo

directamente, también puede generar tickets de servicio desde los médulos
de “Clientes y CXC" y “Ordenes de Servicio”.

General

Al generar un nuevo ticket el sistema le asigna un nimero de ticket para
su posterior identificacién. Para generar un nuevo ticket debe dar un clic en hueso
la funcién “Nuevo Ticket” y confirmar, el sistema permitird entonces capturar
o ingresar informacién. Debe seleccionar un cliente registrado de la base de
datos o teclear cualquier nombre:

Bvento | Requerimiento

— Ticket
| Mo, Ticket | 12 | | Fecha | n3msi2009 |

|ﬁ£| Lic. Carloz Gastelum Castro |

— Requerimiento

Solicitud de cotizacion.
Cliente contactd a Soporte Técnico para averiguar
el estado de su equipo.

[

4]

— Azignar &

Ing. Fernando Zubieta S

— Camo 22 resolvio

Se le indicd gque su equipo estd en espera de
partes, una vex listo su equipo =& le llamara.

— Prioricad Eztacdo
|Nu:urma| S | ’7| Pendiente S

—
6 Zancelar Fiall Guardar

[¥

4]
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10.3 Buscar tickets de servicio

Para realizar busquedas de tickets de servicio el usuario debe dar un clic en la funcién
“Buscar”. Esta funcién abre una ventana para ingresar el nimero de ticket a buscar:

Service Shop Pro rb_<|

Mumero de ticket:

7

Cancelar | Buzcar |

Luego, el sistema buscara el numero de ticket especificado y si lo encuentra cargara sus
datos en la ventana de tickets para su consulta:

Evento | Requerimiento

~ Ticket
| Mo. Ticket | 7 | | Fecha | 0210562009 |

— Clierte

| Carlos Alberto Reves Garcia |

— Requerimiento

Aprohacidn de cotizacidn

[

4]

— Asignar a

Iny. Ricardo Margquez S

— Como & resolio

Se e llamd telefonicamente al cliente para
informarle acerca de la catizacidn por la
reparacion de su equipo, sin embargo no 2e
encontraba dizponible. Se le dejd mensaje.

— Prioriciacd Eztada
|N|:urmal $ | ’V| En progresa $
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10.4 Filtros de informacioén

Este modulo cuenta con tres filtros de informacion para consultas méas especificas. El
usuario puede buscar tickets por fecha, por estado y por asignacion (usuario).

Bitacora | Atencion a Clientes

Asignacion Feportes

Tickets por fecha

El usuario debe especificar una fecha y el sistema mostrard en pantalla todos aquellos
tickets de servicio que fueron generados en dicha fecha:

| Fecha | zabado, 2 de mayo de 2009 |@-I$|
Total: 1
Ticket# F. alta Hora Cliente Estado
7 020552009 11:53am | Carlos Alberto Reves Garcia En progreso Q=
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Tickets por estado

El usuario debe seleccionar un estado o status para que el sistema muestre todos los
tickets de servicio que actualmente tengan dicho estado:

| Estado |C|:|mpletad-:| |‘

Total: 2
Ticket# F. alka Hora Cliente Estado
1 230452008 S28pm | Carloz Alberto Reves Garcia Completado Q=
4 25042009 33pm | Gerardo Santilan Sanchez Completado Q=

s

Para seleccionar un Estado o Status debe dar un clic en el campo “Estado” y escoger una
opcioén, tal como se muestra en la siguiente figura:

Estado v Completado u

En progreszo I

Ticketa#
1 En espera Carl
4 Lo Ger:

Reszueto
Llamarle por teléfono
“uelve a llamar

Regresarle la lamada
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Tickets por asignacion (usuario)

Para mostrar todos los tickets x usuario debe escoger el nombre de un usuario y el sistema
mostrara todos sus tickets de servicio:

Lsuario Iny. Ricardo Marquez |

Total: 2
Ticket# F. alka Hora Cliente Estado
1 23i04/2009 S28pm | Carlos Alberto Reyves Garcia Completado Q=
7 02052009 11:53 am  Carlos Alberto Reves Garcia En progreso Q=

Para seleccionar un usuario debe dar un clic en el campo “Usuario” y escoger el nombre de
un usuario, como se muestra a continuacion:

Lsuario v Ing. Fernando Zubieta

Ing. Ricardo Marguez
Ticket# | g awier Milldn k
12 " Tec. José Eduardo Lipez Avila as
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10.5 Reportes del moédulo

Este generador de reportes permite al usuario o administrador emitir reportes que cumplan
con los criterios especificados. Para acceder al generador de reportes el usuario debe hacer clic
en la seccion o tab denominada “Reportes”.

Generador de Reportes

Bitacora | Atencion a clientes #_

—Reporte

|El'rté|:|:|ra requerimientos por asignacion (periodo) S |
— Perioda

1601/2009 E Al 31001/2009 E

— Azignado a

|Ing. Fernando Zubieta Gutigrrez $ |
—Priotidad ——— ~ Estado

|N|:|rmal 1 | ’7| Completado 1 |

Reporte

Esta opcion permite al usuario seleccionar el reporte deseado. Algunos de estos reportes
utilizan una combinacion de opciones para mayor alcance en los resultados generados. Para
seleccionar un reporte solo debe dar un clic en el campo “Reporte” y escoger una opcién de la
lista emergente.

Los reportes que un usuario o administrador puede emitir en este médulo son:
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—Reporte

v Bitacora de requerimientos (todos)
_ Bitdcaora de requerimiertos (periodo)
Bitacora requerimientos por priovidad (todos)
~  Bitacora requerimiertos por asignacion (todos)
Bitacora requerimientos por asignacion (periodo)
r  Bitacora por asignacion v priovidad (todos)

Bitacora por asignacion v prioridad (periodo)

Bitacora por asignacion v estado (todos)

Bitacora por asignacion v estado (periodo)
T

Periodo

Los resultados de algunos de estos reportes pueden ser limitados por un periodo de
tiempo. Esto es til cuando se desea conocer la actividad registrada o productividad alcanzada
en un periodo determinado. En la lista de reportes se puede apreciar aquellos reportes para los
cuales se puede establecer un periodo de tiempo en los resultados a mostrar. El periodo de
tiempo se define en estos dos campos dentro del marco Periodo, sélo tiene que ingresar y
definir un rango de fechas.

Periodo
[ | EH
lrnmmuua Eﬂ sl 070472009 2

Asignado a (usuario)

Para los reportes donde se requiere conocer aquellos tickets de servicio que han sido
asignados a un usuario en particular, existe este campo donde el usuario debera escoger el
nombre de alguno de ellos.

Azignacdo a
|j Ing. Fernando Zubieta
Ing. Ricardo Margues

" Ing. Xavier hillan

Tec. Jozé Eduardo Lapez Avila
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Prioridad

El usuario puede establecer la prioridad de atencion para un ticket de servicio
seleccionando una opcion de la lista emergente de este campo:

Prioriclzd
|j Baja

Medio

Alta
W Mormal

Urgerte

Estado

En este campo el usuario puede especificar un Estado para emitir reportes que aceptan
esta opcion.

Eztada
[ W Completado
En progreso

En espera

[ |

Leidio

Pendierte

Resueta

Llamarle por teléfono

Yuelse a llamar

Regresarle la llamada

Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las opciones "
deseadas para imprimir el reporte solo tiene que dar un clic con el Mouse en la 'l."
funciéon “lmprimir”, y el sistema mostrara la ventana de impresion para 4{”)
seleccionar una impresora y enviar el documento. ]
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Exportar datos

Con esta funcion el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informacion ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos
segun sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:

*tab  Tab-Separated Text Files
*.csv. Comma-Separated Text Files
*slk  SYLK Files

*.dbf  DBF Files

* dif DIF Files

*wkl Lotus 1-2-3 Files

*bas Basic Files

*mer Merge Files

*htm HTML Table Files

Al ejecutar esta funcién el sistema muestra la ventana para exportar datos, y solicita que el
usuario defina un nombre de archivo y la carpeta de destino a donde se enviara la informacion.
También desde esta ventana puede seleccionar cualquiera de los formatos arriba mencionados.

Export Records to File

Guardar en: | .j Mi PC ﬂ r=] 'v
“ Disco extrable (E:) @Free.ﬁ.gent Dirive (133

o Disco extraible (F1) e Documentos compartidos

“o Disco extraible (G500 | Documentos de Digitalab

o Disco extraible (H: @My Sharing Folders

L UInidad DYD-RAM (D)
“a Disco local (C:)

W
Tipo: |EDmma-Separated Text Files [F.cav] ﬂ Cancelar
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11. AGENDA DE CITAS

11.1 Introduccién

La agenda electronica del sistema permite guardar y consultar todas las citas registradas.
El centro de servicio puede ahora registrar citas o visitas que haran sus técnicos a sus clientes y
de esta manera establecer un plan de trabajo o de logistica, rutas, etc.

Cada cita registrada permite guardar el nombre del cliente, teléfono, fecha, hora, usuario
asignado, estado o status, y asunto o tarea a realizar. Cuenta ademas con filtros de informacién
para mostrar informacion especifica. La pantalla principal de la agenda de citas es la que se
muestra a continuacion:

=¥ FileMaker Pro - [Citas]

File Edt Wiew Insert Format Records Scripts  Window  Help

Par Facha I Por Mes I Asignacidn

Agenda General Registro de Cita

- Clienite

Lunes, 04 Mayo 2009 Migrcoles, 06 Mayo 2009
Hora Cliente . Cliente
11:00 am | Sra. Maria Yelasco Ortiz

| Sra. Marfa Yelasco Ortiz |

r Teléfona

| 5582-9971 |

—Fecha
4imayi2009 @'zl‘

 Agignacdo &

Haora
’7 11:00 am 3|

| Tec. José Eduarda Lopez Avila + |
Martes, 05 Mayo 2003 Juewes, 07 Mayo 2009

Clignte Clignte

- Asunto

Revizion y presupuesta de TV Sony
WW-2038, al domicilio:

I

Ay Insurgentes Sur € 80
Col. San Angel
CP. 06236

4]

| Estado |Pandienta ]

0] Browse ]«

For Help, press F1

. . General
11.2 Agregar una nueva cita al sistema

Para agregar una nueva cita el usuario debe dar un clic en la funcién
“Nueva Cita” y después de confirmar, el sistema permitira el acceso a los
campos del registro de cita para iniciar la captura o ingreso de datos, como
se muestra a continuacion:
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Registro de Cita

— Cliente

|ﬂ| Zra. Maria Yelasco Ortiz |

— Teléfono

| 33529971 |

— Fecha Hara

|4rrnaw2|:u:|9 |@|§| |11:|:u:|am ¢|

— &zignado a

| Tec, Jozé Eduardo Lopez Avila tl

— Asurto

Revizion v presupuesto de T Sony [
W-20385, al domicilia:

Ay, Inzurgentes Sur # 80
Cal. San Angel
C.P. OB236

4]

6 Zancelar ol Guardar
offm
-

Puede seleccionar un cliente de la base de datos o teclear directamente el hombre de un
cliente que no se encuentre registrado adn.

11.3 Filtros de informacioén

Este mddulo cuenta con tres filtros de informacion para consultas mas especificas. El
usuario puede consultar citas por fecha, por mes, y por asignacion (usuario).

Agenda de Citas

Far Fecha Far Mes Asignacian
————
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Citas por fecha

El usuario debe especificar una fecha y el sistema mostrara en pantalla todas aquellas
citas de servicio que fueron generados para esa fecha:

| Fecha | lunes, 4 de mayo de 2009 |@I%I @
Citas: 2
Fecha Hora Clignke Asignado a
04052009 | 11:00am | Sra. Maria Yelasco Ortiz Tec. Jozé Eduardo Lapez Avila Q=
040552009 | 1200 pm | Lic. Eduardo Hernéndez Soto Tec. Jozé Eduardo Lopez Avila Q=

Por default, el sistema al entrar en este filtro el sistema mostrara aquellas citas de servicio
gue registradas para la fecha actual del PC u ordenador. Para solicitar que muestre otras fechas
puede usar las flechas del campo “Fecha” para avanzar y retroceder en el calendario, o bien,
puede ingresar en este campo Yy teclear directamente cualquier fecha:

| Fecha | o/ns/2003 (]

Al cambiar una fecha tecleando directamente en el campo “Fecha” debe dar un clic fuera
del campo para que el sistema realice los calculos internos y muestre los resultados en pantalla.
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Citas por mes

El usuario debe especificar el mes y afio y el sistema mostrara en pantalla todas aquellas
citas de servicio que fueron registradas para ese mes y afo:

| Mes |Mayo ¢ || afio [2000 ¢ o
Citas: 3
Fecha Hora Cliente Asignado a
04052008 | 11:00am | Sra. Maria Yelasco Ortiz Tec. Jozé Eduardo Lapez Avila Q=
04052009 | 1200 pm | Lic. Eduardo Herndndez Soto Tec. José Eduardo Lopez Avila Q=
05052009 Z00pm | Laura Garcia Luna Ing. Havier Millan Q=

Mes v Enero

| Afio |2008 %

| I—

Para solicitar al sistema que muestre

un mes y afio especificos debe dar un clic —_ . F=hree E—
en el campo correspondiente y escoger una — Marzo
opcion. :
Abaril
hlayao
Ademas, puede imprimir la lista de Junio

citas usando la opcién “Imprimir citas”
dando un clic en la imagen, como se
muestra a continuacion: Agosto

Julio

Septiembre
Cctubre

Moviembre

Dicigrmbre
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Citas por asignacion (usuario)

Para consultar todas las citas de servicio asignadas a un usuario en una fecha especifica,
debe dar un clic en el campo “Usuario” escoger un usuario de la lista emergente, y luego, definir
una fecha en el campo “Fecha”.

Usuario | Tec. Jozé Eduardo Ldpez Avils t | | Fecha | 0440542003 |@I%I @
Citas: 3
Fecha Hora Clignke Asignado a
04052009 | 11:00am | Sra. Maria Yelasco Ortiz Tec. Jozé Eduardo Lapez Avila Q=
040552009 | 1200 pm | Lic. Eduardo Hernéndez Soto Tec. Jozé Eduardo Lopez Avila Q=

s

Para solicitar al sistema que muestre

estas citas de servicio debe dar un clic en el e Ing. Fernando Zubieta H

campo correspondiente 'y escoger una | o Ricardo Mérquez

opcion. " Fatha | Ing. Xawier Mildn -
“namseong | Tec. José Eduardo Lopez Avila B

Ademas, puede imprimir la lista de citas usando la opcién “Imprimir citas” dando un clic en
la imagen, como se muestra a continuacion:
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12. CENTRO DE PAGOS (Clientes)
12.1 Introduccién

Este médulo permite consultar todos los pagos realizados por los clientes. El importe de
cada pago efectuado por un cliente es guardado en un campo especial llamado “A Cuenta”,
cuando se agrega un nuevo cliente al sistema éste registra este campo especial para
operaciones financieras; este campo puede ser considerado como un acumulador o monedero
en donde el sistema incrementara su saldo cuando recibe un pago o disminuira su saldo cuando
se aplique una cantidad a un documento de venta (Factura o Remisién).

Para ejemplificar este concepto observe la siguiente figura:

"A Cuenta”

= I

El Centro de Servicio recibe un pago

y el sisbema incrementa el saldo actuwal
A Cuenta®.

Lo pagos son recibidos y registrados
desde cualguiera de los modulos:

- Clientes vy Cxl
- Facturas
- Remisiones

Depho, de Ventas genera una Faciura

y para cubrir, liguidar, o pagar su saldo
toma dinero de la cuenta especial del
cliente "4 Cuenta” y lo “aplica” al
documento.

La aplicacion de pagos se realiza desde:

- Facturas
- Remisiones

General

12.2 Busqueda de recibos de pago

El usuario puede buscar recibos de pago usando la funcién “Buscar”,
con esta funcioén el usuario debe teclear el nimero de recibo a buscar.
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3

Service Shop Pro

Mo, de recibo;

E

Catalogo Cancelar | Buscar |

si existe el sistema lo abrird en la ventana “Recibo” para su consulta:

Recibo |- =
Mo, Recibo ]

Mo, Cliente ]

Fecha 2410452009
Hora 321 pm
Recibido por 1

Concepto Pago final

Forma de Pago

Efectiva 836,74
Cheque

Tarjeta CriDhb

Importe kakal 83675
Observaciones

[

4]

Como se ha mencionado anteriormente, estos recibos son registrados en el sistema desde
los médulos de Clientes y CxC, Facturas, y Remisiones.
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Busquedas avanzadas

Para realizar blsquedas avanzadas en este moédulo el usuario puede ingresar en la
pantalla correspondiente haciendo clic en el boton “Catalogo” de la funcién “Buscar”:

&

Service Shop Pro

Mo, de recibo;

Catalogo Cancelar | Buzcar I

Luego el sistema mostrara la pantalla denominada “Busquedas Avanzadas”:

ileMaker Pro - [Pagos]
File Edit View Insert Farmat Records Scripts Window Help

:.‘-:'- S8ERVICE S8HOP PRO

Centro de Pagos (Clientes) Gabriela Ortega Olmedo

Fechs zo pto Importe

= 22/04/2009 Cabiriels Ortegs Olnedo Ingy. Havier Millsn Pago completo

=] 3 23i04/2009 4:01 pm Gabriels Ortega Olmedo Ing. Xavier hillén Articipo 4235.00
= 4 2304/2009 4:32 pm Carlos Alberto Reyes Garcia Ing. Fernando Zubista Pago completo 52555
=] El 24/04/2009 11:03 am Ing. Havier Milldn Anticipo 300.00
=]} B 24i04/2009 241 pm Ing. ¥avier hilldn Depd=to 250.00
= 7 24042009 253pm  |Lic. Eduardo Hernédndez Soto Ing. Havier Milldn Pagao completa 4B5.75
) & 24)04/2009 21 pm Erick Tajonar Lapez Ingy. ¥avier hiilidn Pago final &36.75
= q 25i04/2009 556 pm Gerardo Santillan Sanchez Ingy. ¥avier hillan Pago completa 339.25

Encontrados |9 | de |9 | recards | | S i
Eﬂ:’ﬂ@l@_&_& -l;‘ Ll—
For Help, press F1 ’_ Iml

Desde esta pantalla el usuario puede realizar busquedas que engloben varios nombres a la
vez, o varios criterios a la vez. Veamos algunos casos para ejemplificar este concepto.
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Caso # 1. El usuario desea buscar a todos los pagos por concepto de “Anticipo”, para
lograr esto, el usuario debe dar un clic en la funcién “Buscar” de “Busquedas Avanzadas”:

&5 SERVICE SHOP PRO

Centro de Pagos (Clientes)

'r-

. e -
( | Buscar ) | &gregar criterio 1;’_-?"1 Yer todos = Eliminar |, Listado *&i ‘
P o M TS L

Al dar clic en esta funcion el sistema entra en modo “Find” o Blsqueda, y muestra los
campos en blanco para que el usuario teclee la informacion a buscar y presione la tecla <Enter>
para indicarle al sistema que realice la busqueda:

[k sERVICE SHOP PRO

Centro de Pagos (Clientes)

1 e o - . :
|] }’ Buscar 1N Auregar criterio @ﬁ"l er todos i Elimirar \,ﬂ- Listaclo ~|+ﬂ |

Total:

En caso de que el sistema encuentre registros que cumplan con el criterio especificado los
mostrara en pantalla:

[l SERVICE SHOP PRO

Centro de Pagos (Clientes) Gabriela Ortega Olmedo

1 e L = T o
|] ,’ Buscar 1N Agregar criterio g—f""\ Yer todos £ Elirminar \,ﬂ- Listaco *I'I'ﬂ |

Ma. Recibo Fecha Clierte U ido por concepto Importe
| | 23m4po0g | | Gabriela Crtega Olmedo Ing. Xavier Miln Anticipo 42500
| z4mazoos | 1103am | [Ing. Xawier Milan Articipo 300,00
Total: 725.00

Caso #2: El usuario desea encontrar todos los pagos de clientes que fueron realizados con
fecha “23/04/2009” por concepto de “Pago completo” y “Anticipo”.

Primero debe dar un clic en la funcion “Buscar” para que el sistema entre en modo
Busqueda, entra en el campo “Fecha” y teclea “23/04/2009” y después en el campo “Concepto
teclea “pago completo”, como se muestra en la siguiente figura:
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Centro de Pagos (Clientes)

L8 Listado

- ==
|] ;) Buscar ”l: Agregar criterio §ﬁ1 “er todos i Elimirar

230452009 1

Luego, el usuario debe especificar el siguiente criterio, para ello debe hacer un clic en la
funcion “Agregar criterio” como se muestra en la siguiente figura, teclea la informacion del
segundo criterio y cuando esté listo presiona la tecla <Enter> en su teclado para iniciar la
blasqueda, si el sistema encuentra expedientes que cumplan con los criterios especificados los
mostrara en pantalla:

Centro de Pagos (Clientes)

(- Listaca | (4 |

Clierte Recikido par Importe

B =
iy Eliminiar

e Y
1
|] J‘ Buscar 1: Agregar critetio ﬁ*i Wer todos

230412009 | pano completo
=2 £ 23042009 : H H {articipd E

Total:

El sistema muestra los resultados:

Centro de Pagos (Clientes) Gabriela Ortega Olmedo

1 Listado

Fecha Clierte e por Concepto
230402009 | 401 pm |
| zamagoos | 43zpm

o =
L Buscar . Agregar criteria &P ver todos _& Eiminar

Importe:
Gabriela Ortegs Olmedo Ing. Havier Milan 425.00!
|CarIUS Alberto Reyes Garcia |Ir|g. Fernando Zubieta Pago completo 525.555
Total: 950.55

De la misma manera, al realizar busquedas avanzadas puede incluir nombres, y especificar
mas criterios de busqueda. Asimismo, cuando se realizan busquedas y el sistema muestra los
resultados en pantalla al conjunto de estos registros encontrados se les denomina “Records
Encontrados”, este conjunto de records encontrados pueden ser utilizados para imprimir un
listado de estos records con la funcién “Listado”.

Para salir de la pantalla de Busquedas Avanzadas el usuario debe hacer un clic en la
funcién “Salir” (pequefa puerta café).

A
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12.3 Filtros de informacioén

Este modulo cuenta con tres filtros de informacion para consultas mas especificas. El
usuario puede consultar pagos realizados el dia actual, por fecha, y por mes.

Centro de Pagos (Clientes)

RN . | rores | rore |

Pagos del dia actual

Al entrar en este filtro el sistema mostrara en pantalla todos los pagos registrados durante
el dia:

Recbo# Fecha Mombre del Cliente Concepto Importe
10 04052009 | Miguel Angel Gonzalez Torres Anticipo S00.00

[k

1]
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Pagos por fecha

Este filtro muestra todos los pagos realizados en una fecha determinada. Para solicitar los
pagos de una fecha determinada, el usuario debe modificar la fecha del campo “Fecha” como
se muestra en la siguiente figura:

| Fecha | 24ibri2ong |12

Recibos: 4
Recibo# Fecha Mombre del Cliente Concepto Importe
5 2404/2009 | Jorge Alvarado Méndez Anticipo 30000 =
5 24/04/2009 | Erick Tajonar Lopez Deposito 25000 [
7 24/04/2009 | Lic. Eduardo Hernandez Soto Pago completo 46575 =
g 24/04/2009 | Erick Tajonar Lopez Pago final 33675 =

Por default, el sistema al entrar en este filtro el sistema mostrara aquellas citas de servicio
gue registradas para la fecha actual del PC u ordenador. Para solicitar que muestre otras fechas
puede usar las flechas del campo “Fecha” para avanzar y retroceder en el calendario, o bien,
puede ingresar en este campo Yy teclear directamente cualquier fecha:

|Fecha | smsnons |72

Al cambiar una fecha tecleando directamente en el campo “Fecha” debe dar un clic fuera
del campo para que el sistema realice los calculos internos y muestre los resultados en pantalla.
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Pagos por mes

El usuario debe especificar el mes y afio y el sistema mostrara en pantalla todos aquellos
pagos que fueron registrados para ese mes y afio:

| Mes |abri s || afo |2000 ¢
Recibos: 8
Recibo# Fecha Mombre del Cliente Concepko Importe
1 2200472009 | Gabriela Ortega Olmedo Pago completo 52555 =
3 2300472009 | Gabriela Ortega Olmedo Articipo 42500 [
4 23004i2009 | Carloz Alberto Reyves Garcia Pago completo 52555 =
5 2404/2009 | Jorge Alvarado Méndez Anticipo 30000 =
5 24/04/2009 | Erick Tajonar Lopez Deposito 25000 [
7 24/04/2009 | Lic. Eduardo Hernandez Soto Pago completo 46575 =
g 24/04/2009 | Erick Tajonar Lopez Pago final 33675 =
9 28M04/2009 | Gerardo Sartilldn Sanchez Pago completo 33925 =

| Afio |2008 %

| I—

. . Mes w Enero
Para solicitar al sistema que muestre I:

un mes y afio especificos debe dar un clic —_— Febrem E—
en el campo correspondiente y escoger una —  Marzo

opcion.

Abril

ayo

Junio

Jullio
Agosta
Septiembre
Qctubre
Mowiembre

Diciembre

105



Service Shop Pro

12.4 Reportes del moédulo

Este generador de reportes permite al usuario o administrador emitir reportes que cumplan
con los criterios especificados. Para acceder al generador de reportes el usuario debe hacer clic
en la seccion o tab denominada “Reportes”.

Generador de Reportes
Centro de Pagos (Clientes) #_
—FReporte

Pagos recibidos hoy S |
—Perioda

[ | [ |

07/04/2009 H sl 28M32009 ﬂ
— Cliente

Yertas de Mostrador $
—Concepto ————— ~ Forma de pago

Abono $| “ Tarjeta CriDb $|

Reporte

Esta opcion permite al usuario seleccionar el reporte deseado. Algunos de estos reportes
utilizan una combinacion de opciones para mayor alcance en los resultados generados. Para
seleccionar un reporte solo debe dar un clic en el campo “Reporte” y escoger una opcién de la
lista emergente.

Los reportes que un usuario o administrador puede emitir en este modulo son:
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—Reporte
Pagos (todos)

: v Pagos recibidos hay
Pagos por periodo

~ Pagos por concepto (todos)
Pagos por concepta (periodo)

r  Pagos por forma de pago (todos)

Pagos por forma de pago (periodo)

Pagos por cliente (todos)

Pagos por cliente (periodo)
T

Periodo

Los resultados de algunos de estos reportes pueden ser limitados por un periodo de
tiempo. Esto es 0til cuando se desea conocer la actividad registrada o productividad alcanzada
en un periodo determinado. En la lista de reportes se puede apreciar aquellos reportes para los
cuales se puede establecer un periodo de tiempo en los resultados a mostrar. El periodo de
tiempo se define en estos dos campos dentro del marco Periodo, sélo tiene que ingresar y
definir un rango de fechas.

Periodo
[ | EH
lrnmmuua Eﬂ sl 070472009 B

Cliente

Con esta opcion el usuario puede solicitar reportes que involucren el nombre de un cliente
en particular.

Cliente
"-.-" Mtas de

Carlos Alberto Reyes Garcia .
|: Erick Tajonar Lapes

Federico Anaya Valverde
Gabriela Ortega Olmedo
Gerardo Santillan Sanchez
Laura Garcia Luna

Lic. Eduardo Hernandez Soto
higuel Anoel Gonzalez Torres
Pablo Gonzélez lriarte
Salvador Chavez Ponce
Sistemas Computacionales, 5.4, de TV, -
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Concepto

Utilice esta opcidn para solicitar reportes que incluyan alguno de estos conceptos.

Concepta
[ W Abana
Anticipo
Depdsito
Pago completo
Pago parcial
Pago final

Revision

Forma de pago

Con esta opcidn el usuario puede consultar reportes basado en alguna de estas formas de
pago.

Forma de pago
[ Efectiva

Chegue

v Tarjeta CriDb

Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las opciones deseadas para
imprimir el reporte sélo tiene que dar un clic con el Mouse en la funcién “Imprimir”, y el sistema
mostrard la ventana de impresion para seleccionar una impresora y enviar el documento.

=

)

)
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Exportar datos

Con esta funcioén el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informacion ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos
segun sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:

*tab  Tab-Separated Text Files
*.csv. Comma-Separated Text Files
*slk  SYLK Files

*.dbf  DBF Files

* dif DIF Files

*wkl Lotus 1-2-3 Files

*bas Basic Files

*mer Merge Files

*htm HTML Table Files

Al ejecutar esta funcién el sistema muestra la ventana para exportar datos, y solicita que el
usuario defina un nombre de archivo y la carpeta de destino a donde se enviara la informacion.
También desde esta ventana puede seleccionar cualquiera de los formatos arriba mencionados.

Export Records to File

Guardar en: | .j Mi PC j r=] 'v
“ Disco extrable (E:) @Free.ﬁ.gent Dirive (133

“ Disco extraible (F: & Documentos compartidos

o Disco extraible (G |C)Documentos de Digitalab

“o Disco extraible (H: @My Sharing Folders

s Unidad DVD-RAM (Dt
“a Disco local (C:)

i |
Tipo: |EDmma-Separated Text Files [F.cav] ﬂ Cancelar
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13. CENTRO DE PAGOS (Proveedores)
13.1 Introduccién

Este mddulo permite consultar todos los pagos realizados por el centro de servicio a sus
proveedores. El importe de cada pago efectuado a un proveedor es guardado en un campo
especial llamado “A Cuenta”, cuando se agrega un nuevo proveedor al sistema éste registra
este campo especial para operaciones financieras; este campo puede ser considerado como un
acumulador o monedero en donde el sistema incrementard su saldo cuando realice un pago a
proveedor, o disminuira su saldo cuando se aplique una cantidad a un documento de compra
(Factura o Remision).

Para ejemplificar este concepto observe la siguiente figura:

“A Cuenta”

/

I

El Centro de Servicio realiza un pago Depta. de Compras genera un documents
y el sistema disminuye & saldo actual de rECEP‘E?‘" dl[! PT‘EW& yio Emﬁ
“A Cuenta” en el expediente del proveedor. y para cubrir, liquidar, o pagar su sa
S eme toma dinero de la owsnta especial del

Los pagos son recibidos y registrados proveedor “A Cuenta” y lo “aplica” al
desde cualguiera de los modulaos: documento.
- Proveedares y CiP La aplicacion de pagos se realiza desde:
- Recepci

SHEEAE - Becepciones

General

13.2 Busqueda de recibos de pago

El usuario puede buscar recibos de pago usando la funcién “Buscar”, E ‘h
con esta funcién el usuario debe teclear el nimero de recibo a buscar. :

110



Service Shop Pro

X

Service Shop Pro

Mo, de recibo;

E

Catalogo Cancelar | Buscar |

si existe el sistema lo abrira en la ventana “Recibo” para su consulta:

Recibo |- =
Mo, Recibo 3

Mo, Proveedor 3

Fecha 0410552009
Hora 12:27 pm
Realizado por 3

Concepto Abono

Forma de Pago

Efectivio ETA.00

Zheque

Tatjeta CriDb

Importe takal ETA.00

Chservaciones

Compra de eqguipo de oficing.

[

4]

Como se ha mencionado anteriormente, estos pagos son registrados en el sistema desde
los médulos de Proveedores y CxP, y Recepciones.
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Busquedas avanzadas

Para realizar busquedas avanzadas en este mddulo el usuario debe ingresar en la pantalla
correspondiente haciendo clic en el botdon “Catalogo” de la funcién “Buscar”:

&

Service Shop Pro

Mo, de recibo;

Catalogo Cancelar | Buzcar I

Luego el sistema mostrara la pantalla denominada “Busquedas Avanzadas”:

=¥ FileMaker Pro - [Pagoscxp]
File Edit View Insert Farmat Records Scripts Window Help

[k SERVICE s8HOP PRO

Centro de Pagos (Proveedores) Teléfonos de México, S.A.B. de C.V.

Elitninar

'JF Agregar criterio 6’51 et todos h?u} Listado

Fecha poi Concepto
2304/2009 241 pm | Teléfonos de México, S.A.8. de CW. Ingy. Havier Millsn Pago completo
= 2 29004/2009 11:38 am | Teléfonos de México, 5.4 5. de CY. Ing. ¥avier hiilldn Pago completa &01.00

Imparte

Total: 1,832.50

Encontrados de records | | 4« [mf |v|
O Browse | 4 | o
For Help, press F1 T e |

Desde esta pantalla el usuario puede realizar busquedas que engloben varios nombres a la
vez, o varios criterios a la vez.
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Para salir de la pantalla de Busquedas Avanzadas el usuario debe hacer un clic en la
funcion “Salir” (pequefa puerta café).

13.3 Filtros de informacioén

Este modulo cuenta con tres filtros de informacion para consultas mas especificas. El
usuario puede consultar pagos realizados el dia actual, por fecha, y por mes.

Centro de Pagos (Proveedores)

SR . | reren | roves

Pagos del dia actual

Al entrar en este filtro el sistema mostrara en pantalla todos los pagos registrados durante
el dia:

Recibo# Fecha Mombre del Proveedor Concepto Importe
3 040552009 | ElektraS.A de CV. Abono E75.00

v
IE

1]
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Pagos por fecha

Este filtro muestra todos los pagos realizados en una fecha determinada. Para solicitar los
pagos de una fecha determinada, el usuario debe modificar la fecha del campo “Fecha” como
se muestra en la siguiente figura:

| Fecha | 23mbri2ong |12

Recibos: 1
Recibo# Fecha Mombre del Proveedor Concepto Importe
1 23104/2009 | Teléfonos de México, S.4.8. de T, Pago completo 35650 =

Por default, el sistema al entrar en este filtro el sistema mostrara aquellas citas de servicio
gue registradas para la fecha actual del PC u ordenador. Para solicitar que muestre otras fechas
puede usar las flechas del campo “Fecha” para avanzar y retroceder en el calendario, o bien,
puede ingresar en este campo y teclear directamente cualquier fecha:

|Fecha | smsnons |72

Al cambiar una fecha tecleando directamente en el campo “Fecha” debe dar un clic fuera
del campo para que el sistema realice los calculos internos y muestre los resultados en pantalla.
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Pagos por mes

El usuario debe especificar el mes y afio y el sistema mostrara en pantalla todos aquellos
pagos que fueron registrados para ese mes y afio:

| Mes |akri $|| || a0 |2000 ¢
Recibos: 1
Redbo# Fecha Maombre del Proveedor Zancepta Importe
1 230452009 | Teléfonos de México, S.A 8. de T, Pago completo 35650 =
2 20/04/2008 | Teléfonos de México, S.AB. de CW. Pago completo a01.00 =

| Afio |2008 ¢

| I—

.. . Mes v Enero
Para solicitar al sistema que muestre |:

un mes y afio especificos debe dar un clic —_— Febrer T
en el campo correspondiente y escoger una — Marzo

opcion.

Abril

Maryo

Junio

Jullic
Agosto
Septiembre
Octubre
Moviembre

Diciembre
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13.4 Reportes del moédulo

Este generador de reportes permite al usuario o administrador emitir reportes que cumplan
con los criterios especificados. Para acceder al generador de reportes el usuario debe hacer clic
en la seccion o tab denominada “Reportes”.

Generador de Reportes

Centro de Pagos (Proveedores) #_

—Reporte

Pagos por forma de pago (periodo) S |
— Perioda

[~ | [ ]

onzooos (BB A soooos | WS
— Proveedar

Articuloz Mavidefios, S.4. de TV, S
—iConcepto ———— — Forma de pago

Articipo +| ﬁ Efectivo t|

Reporte

Esta opcion permite al usuario seleccionar el reporte deseado. Algunos de estos reportes
utilizan una combinacion de opciones para mayor alcance en los resultados generados. Para
seleccionar un reporte solo debe dar un clic en el campo “Reporte” y escoger una opcién de la
lista emergente.

Los reportes que un usuario o administrador puede emitir en este moédulo son:
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—Reporte

W Pagos (todos)
—  Pagos realizados hay
Pagos par periodo
~  Pagosz por concepto (todos)
Pagos por concepto (periodo]

r  Pagos por forma de pago (todos)

= par forma de pago (periodo)
Pagos por proveedor (todos)

Pagos por proveedar (periodo)

Periodo

Los resultados de algunos de estos reportes pueden ser limitados por un periodo de
tiempo. Esto es Util cuando se desea conocer la actividad registrada o productividad alcanzada
en un periodo determinado. En la lista de reportes se puede apreciar aquellos reportes para los
cuales se puede establecer un periodo de tiempo en los resultados a mostrar. El periodo de
tiempo se define en estos dos campos dentro del marco Periodo, sélo tiene que ingresar y
definir un rango de fechas.

Periodo
[ | @H
lrnmmuua @ﬂ sl 070472009 B

Proveedor

Con esta opcion el usuario puede solicitar reportes que involucren el nombre de un
proveedor en particular.

Proveedar
|: Articulos Mavided

Compania de Luz v Fuerza del Centra
|: Elektra =& de CM.

Teléfonos de México, S.AB. de C.V.

Concepto

Utilice esta opcidn para solicitar reportes que incluyan alguno de estos conceptos.
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Concepto
[ w Ahono
Articipo
Depdsito
Pago completo
Pago parcial
Pago final

Revision

Forma de pago

Con esta opcion el usuario puede consultar reportes basado en alguna de estas formas de
pago.

Forma de pago
[ Efectiva

Chegue

v Tarjeta CriDb

Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las opciones deseadas para
imprimir el reporte soélo tiene que dar un clic con el Mouse en la funcion “Imprimir”, y el sistema
mostrara la ventana de impresién para seleccionar una impresora y enviar el documento.

)

Exportar datos

Con esta funcion el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informacion ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
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Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos
segun sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:

*.tab
*.csv
*slk
*.dbf
* dif

* Wkl
* bas
*.mer
* htm

Tab-Separated Text Files
Comma-Separated Text Files
SYLK Files

DBF Files

DIF Files

Lotus 1-2-3 Files

Basic Files

Merge Files

HTML Table Files

Al ejecutar esta funcién el sistema muestra la ventana para exportar datos, y solicita que el
usuario defina un nombre de archivo y la carpeta de destino a donde se enviard la informacion.
También desde esta ventana puede seleccionar cualquiera de los formatos arriba mencionados.

Export Records to File

Guardar en: | .j Mi PC j r=] 'v
“ Disco extrable (E:) @Free.ﬁ.gent Dirive (133

o Disco extraible (Fi) i Documentos compartidos

“o Disco extraible (G500 | Documentos de Digitalab

o Disco extraible (H:) @My Sharing Folders

e Unidad DVD-RAM (D)
“ Disco local (C:)

Tipo:

Mombre;

|
| Comma-Separated Text Files [F.osv) ﬂ Cancelar
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14. PROVEEDORES Y CXP

Desde el menu de operaciones el usuario debe dar un clic en la funcion “Proveedores y
CxP” para entrar en el médulo de Proveedores. Desde este mdodulo se agregan nuevos
proveedores de productos y servicios, puede también realizar busquedas de proveedores
registrados en el sistema, e imprimir reportes.

Ademas cuenta con dos filtros de informacion para mostrar aquellos proveedores que
cumplan con el criterio especificado. La lista de nombres que aparece en esta pantalla es de
todos aquellos proveedores que ya estan registrados en el sistema.

La pantalla principal del moédulo de proveedores se muestra en la siguiente figura:

leMaker Pro - [Proveedores]

e Edt Wiew Insert Format Records Scripts  Window  Help

SERVICE SHOP PRO

Catalogo de Proveedares
General | Clasificacién I Estado I Reportes ] mnum
Proveedores Total: 4
u Mombre del Provesdor Colonia Telefono Estada Salda

Compafiia de Luz v Fuerza del Centra Col. Partales Activo =}

N.F Elekira 5.4, de .. Caol. Ejidos de Huipulco 5569-3380 Activo =

Partes y Refacciones S A de CY Col. Centra 5597-3358 Activa =

Teléfonos de México, S4B, de TV, Col. El Rosedal 01-800-123-2222 Activa 000 =

-
|l ] Browss +|

For Help, press F1 LM

14.1 Agregar un nuevo proveedor al sistema

Esta funcion permite agregar o dar de alta un nuevo proveedor en el sistema. Al ejecutar
esta funcién el sistema crea un nuevo expediente y presenta al usuario todos los campos y
secciones para capturar o ingresar todos sus datos. Para agregar un nuevo proveedor al
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sistema debe dar un clic con el Mouse en la funcién “N. Proveedor” y confirmar su accién, como

se muestra en las siguientes figuras:

General

8.

M. Proveedar

Después de que el usuario ha confirmado la creacién de un nuevo expediente el sistema

@

Desea dar de alka un nuevo proveedor?

mostrara la siguiente pantalla para iniciar la captura de datos:

=Y, FileMaker Pro - [Proveedores]

ile Edit View Insert Format Records Scripts  Window Help

1 SERVICE SHOP PRO

Nombre del Eroveedor

General

Ordenes de Compras I Recepciones I Recibos de Pagos I Aplicacidn de Pagos ]

Alta de nuevo proveedor

DATOS GENERALES

No. Proveedsr | 5 | Fechadeaks | nainsizong [RF.C.
Empresa C.LLR.P.
Nombre/Contacka Dias de crédito
Calle Limite de crédito
Colonia Diescuento %
Delegacicn | c.p | LY.A. 15%, I Laga Guitar
Ciudad Banco
Estado Mimero de Cuenta
No. Cliente (Prov.) CLABE
Ejecutivio ventas Titular de Cuenta
eMail oz | Compras tokales Pagos kotales
‘Website F- Referencias del domicilio
Tel. 1 =
Tel. 2
Fax =
Celular Ohservaciones
Clasificacion E =
Estado Activo T
Maostrar coma Empresa + =
-
| ol ] Browss <]
For Help, press F1 R

Todos los campos son opcionales excepto el nombre del proveedor. Ademas, cada
expediente cuenta con diferentes secciones para consultar e incluso agregar nuevos registros.

Cada expediente cuenta con las siguientes secciones:
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General.- En esta seccion se ingresan los datos generales del proveedor, logotipo,
referencias, datos de cuenta bancaria, observaciones, etc.

Ordenes de compras.- En esta seccion el usuario puede ver todas las 6rdenes de
compras generadas para un proveedor. Ademas, puede realizar blisquedas de 6rdenes,
y agregar nuevas ordenes.

Recepciones.- En esta seccidon el usuario puede consultar todas las recepciones de
productos y/o servicios de este proveedor. Ademas, puede agregar nuevos documentos
de recepcion y realizar busquedas de documentos.

Recibos de pagos.- En esta seccién el usuario puede consultar todos los pagos
realizados a un proveedor. También puede registrar nuevos pagos y/o abonos, asi como
realizar busquedas de pagos.

Aplicacién de pagos.- Esta seccion muestra todos los pagos aplicados a cualquier
factura o remision de un proveedor. También puede realizar busquedas de estos
registros.

¢Seleccionando el Nombre de contacto o Nombre de la Empresa?

Al agregar un nuevo proveedor en el sistema, el usuario puede ingresar tanto el nombre de
de contacto asi como el nombre de la empresa o compafiia, entonces el sistema le da la opcion
de escoger en qué forma desea que muestre a este proveedor en las listas; para realizar esto,
el usuario debe seleccionar en el campo “Mostrar como” la opcion correspondiente, como se
muestra en la siguiente figura:

Moskrar como Mambre S

‘Mostrar como v Nombre [

Empresa

14.2 Buscar proveedores en la base de datos

El

usuario puede buscar el expediente de un proveedor dando un clic en la funcion

“Buscar” como se muestra en la siguiente figura:

El
ventana donde el usuario teclea el Catalogo Camcelar | Buscar |

nombre del expediente y da clic en
el botén “Buscar” para que el

Service Shop Pro El

Maombre del proveedor:

sistema muestra una
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sistema localice, abra y muestre en pantalla dicho expediente. En caso de que no exista el
nombre especificado el sistema avisara que no se encontraron records en la busqueda.

14.3 Filtros de informacioén

El modulo de proveedores cuenta con dos poderosos filtros con los cuales puede obtener
un extracto de aquellos proveedores o expedientes que cumplan con el criterio especificado.
Los filtros de este médulo se denominan Clasificacion y Estado. Para filtrar expedientes el
usuario debe hacer un clic en la seccién correspondiente:

Catalogo de Proveedores

Clasificacian Estado
——

Clasificacion

Como se ha descrito anteriormente, esta pantalla tiene la funcion de mostrar aquellos
expedientes o proveedores que cumplan con la opcién seleccionada, en este caso, con la
clasificacion que se les haya asignado al crear su expediente.

| Clasificacion | Gastos fijos 4 |
Total: 2
Mombre del Proveedor Colonia Teléfono Estado Saldo
Teléfonos de México, S A B. de CW. Col. El Rozedal 01-800-1 23-2222 Activo 0.00 =
Compafia de Luz v Fuerza del Centro Col. Pomales Activo =

El usuario s6lo tiene que seleccionar una opcidn y automaticamente el sistema mostrara
todos aquellos proveedores cuya clasificacion coincida con la requerida:
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lasificacian Avtomdeil

Comidas

— |

Teléfonos de Méxi Eduzacion

Compariia de LUZ ¥ [ Sastos fiios

Impuestos

Insumaos

Mantenimienta
henszajeria
hohiliario
Salud
Seguros

Yacaciones

Clasificacion | Insumos |

Total: 1

Mombre del Proveedor Colonia Teléfono Estado Saldo
Partes vy Refacciones 5.8 de CW. Col. Certro 0597-3358 Activo =

Estado

Esta seccién muestra una lista de todos los proveedores cuyo Estado o Status haya sido
seleccionado en esta ventana:

Estado

Inactivo

La lista de opciones del campo Estado puede ser editada por el usuario o administrador del
sistema para adecuarla a las necesidades del centro de servicio.
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| Estada | Activa $ |
Total: 4
Mombre del Provesdor Colonia Telefono Estado Saldo
Teléfonos de México, 5.4 5. de O, Col. El Rosedal 01-500-123-2222 Activa 000 &
Compafia de LUZ v Fuerza del Centro Col. Portales Active =
Elektra S.A. de CNW. Col. Ejidas de Huipulco 2569-3350 Activa =
Partes v Refacciones 5.0, de CW, Col. Certro 2597-3358 Activa =

14.4 Reportes del moédulo

Este generador de reportes permite al
usuario o administrador emitir reportes que
cumplan con los criterios especificados. Para
acceder al generador de reportes debe hacer
clic en la seccibn o tab denominada
“Reportes”.

Reporte

Esta opcibn permite al usuario
seleccionar el reporte deseado. Algunos de
estos reportes utilizan una combinacién de
opciones para mayor alcance en los
resultados generados. Para seleccionar un
reporte solo debe dar un clic en el campo
“Reporte” y escoger una opcién de la lista
emergente.

Los reportes que un usuario O
administrador puede emitir en este mddulo
son:

Generador de Reportes

Zatalogo de Proveedores

—Reporte

|Pru:uveedu:ures con Fondos a Cuenta S |
— alonis

|C|:|I. Cuauhtémon S |
— Clazificacion

|Insumu:us S |
—Ezstado

| Activo +|
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—Reporte

Proveedores (todos)

~  Proveedores x Coloniz
Proveedores x Clasificacian

ol FProvesdor ficacian
Proveedores x Status

r  Proveedores con Cuentas x Pagar

Proveedares con Cuentas x Pagar v Colonia

v Proveedores con Fondos a Cuenta
T

Colonia

Con esta opcidn puede solicitar reportes de proveedores que residen en la colonia o barrio
sefialado en este campo. El sistema muestra una lista de todas las colonias agregadas en

expedientes de proveedores.

Calaniz
|j Cal. Centro

Col. Ejidos de Huipulco
" Zol. El Rosedal

Cal. Portales

Clasificacién

El sistema permite a un usuario o
administrador seleccionar cualquiera de las
opciones que estén definidas en esta lista. Esta
lista puede ser personalizada por el
Administrador de acuerdo a sus necesidades
de manera tal que permita ejercer una mejor
clasificacion de sus proveedores.

Estado

Este es otro campo que permite al
Administrador establecer otro esquema de
clasificacion. Cuando el usuario agrega un
nuevo expediente, el sistema automaticamente
le asigna el Estado de “Activo”, las opciones de
esta lista también pueden ser personalizadas
de acuerdo a las necesidades del centro de
servicio y/o personal administrativo.

[

Clasificacion

Avgtomdeil

Comidas

Educacian

Impuestos

W [NsuUmos
Mantenimienta
henzajeria
hohiliario
Saludl
Seguros

Yacaciones
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|jEstad|:|

Inactivo

Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las
opciones deseadas para imprimir el reporte sélo tiene que dar un clic con el @j
Mouse en la funcion “Imprimir’, y el sistema mostrara la ventana de i
impresién para seleccionar una impresora y enviar el documento:

Exportar datos

Con esta funcioén el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informacion ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos
segun sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:

*tab  Tab-Separated Text Files
*.csv  Comma-Separated Text Files
*slk  SYLK Files

*.dbf  DBF Files

* dif DIF Files

*wkl Lotus 1-2-3 Files

*bas Basic Files

*mer Merge Files

*htm HTML Table Files

Export Records to File

Al ejecutar esta
funcion el sistema Guardar en: | ) MiFC - @« EH-
muestra la ventana para

exportar datos, y solicita “# Disco extrable (E:) @Free.ﬁ.gent Drrive (113
que el usuario defina un “# Disco extrable (F:) &3 Documentos compartidos
nombre de archivo y la o Disco extraible (G2 IC)Documentos de Digitalab
carpeta de destino a “ Disco extraible (H: @My sharing Folders
donde se enviara la o Linidad DYD-RAM (D:)

informacion. También % Disco local ()

desde esta ventana

puede seleccionar

cualquiera de los Norbre: |

formatos arriba

mencionados. Tipo: |EDmma-Separated T ext Files [*.cav) j Cancelar
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15. ALMACEN DE PARTES

Desde el menu de operaciones el usuario debe dar un clic en la funcion “Almacén de
partes” para entrar en el modulo de almacén. Desde este médulo se agregan nuevos productos
y servicios, puede también realizar basquedas de articulos registrados en el sistema, e imprimir
reportes.

Ademas cuenta con dos filtros de informacién para mostrar ya sea la lista de productos
registrados, o la lista de servicios registrados.

La pantalla principal del médulo de Almacén se muestra en la siguiente figura:

eMaker Pro - [Almacen]
Edt View Insert Format Records Scripts Window Help

Genetal Productos [ Setvicios I Repartes ] mnum
Productos y Servicios Total: 28
' Clave Descripcion Ctrl, Almacén Existencias Precio Neto
1-439-235-11 Transformadar de Ao Voltaje Sony AT-C3 1 161.00) = &
Nuevo 14033 Dioco rectificador de silicio, 150 W, 2 Amp. Al 17 345 B.o
2M3055 Transistor de Salida Horizortal, TO-3, NPH 21-2 -1 5750 = @
. 25C3m8 Trangistar NPM baja sefial ECB, 500 ma, A1-C10 5 575 3| @
D 300-9548 Grapa A1-C5 200 =0
A-07S Banda automética de canales, programador. R359 2 3,093.50 = @
COM-050 Atril porta papeles de escritorio 1 B.o
COM-520 Mouse con scroll y conector P2 A,2-C1 1 | Bo
HD-WD 3-43 Dizco Duro Western Digital Caviar SE 160GE A10-C1 =) 126944 (= @
K-301 Lectar dptico con enzamble A2CH 0 138.00 B.o
H-3831 Transistor SCR de alta frecusncia A2-C1 1 = 9
MB17G Motherboard PC CHIPS 170G A2-R1 u] 868.25 = @
MID G GL Maotherboard Intel® D33 GL MATH A1-R4 7 1,267.30 5 @
WIDGE1PR Motherboard Intel DGS1PR A3-R1 T 136735 = @
MIDG3ISEC Matherboard Intel® DS3ISEC A3-Rd 5 1,867 60 Bo
§ P13 Matherboard PC CHIPS & 130G AMD A1-R2 7 851.00 Bo
hS| KaA2 matherboard M| K22 KF-F Socket A2+ A3-R1 2 142814 = @
MIC-1389 Tatjeta de Red Reattek 10100 Mbps, Autosense A5 R-3 1 103.50 b.ﬂ
PS1 50y Pantalla LCD Samsung 15" Wide G1-38 i 164299 5 @
PS1av Partalis LCD Samsung 19" Wide G2 0 259300 = @
5m Mano de Ohbra - Impresora Laser [u] 34500 = @
5-02 miano de Chbra - Impresora de Inyeccian a 23000 = @
STH3029 Cl. Salida de Audio 25Wstts Stereo A3-C1 2 Bo
STHI040 C.l. Salicla de audio 200 Watts Stereo A2-CH 2 136.00 @0
T-143 Transistor mediang potencia MPK A3-CT 4 10.24 5 @
TOA14833 C.l. Procesador de CromalLuminanciafiden, Encapsulado LE1 A1-10 i£} 9775 b.ﬂ B

o]l

For Help, press F1

15.1 Agregar un nuevo producto o servicio

i

General

Esta funcion permite agregar o dar de alta nuevos articulos y/o servicios
en el sistema. Al ejecutar esta funcion el sistema crea un nuevo expediente y
presenta al usuario todos los campos para capturar o ingresar todos sus datos.

$.
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Después de que el usuario ha confirmado la creacién de un nuevo expediente el sistema
mostrara la siguiente pantalla para iniciar la captura de datos:

=¥ ServiceShap - [Almacen.S5P]

Alta de inventarios

Mo, Clave | Producto | Servicio ‘ Froducto % -
Marmbre Proveedor 2 1
-
General
5 p = Tipo de Cambio
Categoria $ | Linea %
Pesos
Marca T | volurnen
Modzlo Peso Precio Unitaric
Existencias [u] Calar $ 0.00
Qe | | UV Stock minimo 0 Pend, x surtir [z (ee 2
Stock mdximo |0 Pend. x recibir
U, Almarén 1+ | Gahinete —
" Precio Liska 3
U, medida Pz + | Factor | 1 Cajdn
Apartadas Seccion
Tiempa surtido Costa promedio LY.A
Substituto 1 Costa unitario 0.00
Substituta 2 Utilidad % Iwa. |Si% Precio Neto
Subskituto 3 Desclo. % 0% 0.00 0.00
-
|l ] Browss +|
For Help, press F1 LM

Casi la mayoria de los campos son opcionales a excepcion de los campos “Clave” y
“Nombre”, donde el usuario deberd ingresar estos datos antes de guardar su kardex o
expediente. Desde esta misma pantalla puede definir si es un producto o un servicio, sélo tiene
que seleccionar la opcion correspondiente para que sea identificado por el sistema.

Practicamente el médulo de almacén esta conectado o relacionado con casi todos los
moédulos del sistema. También puede agregar productos y servicios desde otros médulos
directamente.

Todos los campos son importantes, sin embargo existen algunos campos que se
recomienda ampliamente sean llenados ya que son utilizados para mostrar listas basados en su
contenido, tales como “Producto | Servicio”, “Categoria”, y “Linea”.

Definiendo si es un producto o un servicio
Se pueden definir productos y servicios en almacén. Cuando se esta registrando un

producto es importante indicarselo al sistema primeramente seleccionando la opcion “Producto”
como se muestra en la siguiente figura:
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Mo, Clave

1-435-352-77

| Producto | Serwvicio :m

Mombre

Servicio

Luego, es importante que se especifique a cuél categoria pertenece seleccionando de la
lista emergente la opcién que mejor describa su clasificacién, esta lista puede ser modificada
por el usuario o administrador:

Mo, Clave 1-435-352-77 | Producto | Servic | Producte #

Mambre Transformador de Ato Voltaje Sony

Descripcion

General

Cateqaria Accesorios Linea -

Marca Bocinas Yolumen

Modelo Cables Peso

E— Computadoras ol :
wistencias D { DVD alor

Stock minimo Componentes Pend, x surkir

Stock mazximo CPL= Pend. x recibir

1. Almacén Dizcos Duros zabinete

1. medida Electrdnica Cajin

Apartados il Seccian

1 '|:| Monitores 4

Tiempo surkido Watherboards Cosko promedio

Substituto 1 Reades Cosko unitario

Substituto 2 Teclados tilidad = LW A, Sioo*

Substituto 3 Tranzistores Descho, % 0% 0.0a

Servicios

Para el caso de un Servicio s6lo debe seleccionar la opcién “Servicio” en el campo
“Producto | Servicio”, definir un nombre y en el campo Categoria definir la opcién “Servicios”,

como se muestra a continuacion:
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Mo, Clave 503 | Producto | Servicio | Servicio  #

Mombre Mano de Obra v Servicio - Reproductor DVD

Descripcion

General

Zategoria Accesorios Linea S

Marca Bocinas Yalumen

Modelo Cables Peso

Existencias Computadoras Color $
CD DD

Skock minimo Componentes Pend. x surkir

Skack maximo CPL= Pend. x recibir

L. Almacén Cizcos Duros zabinete

1. medida Blectrdnica Cajin

Apartados v Flybacks Seccian
Maonitores

Tiempo surtidao Motherboards Zosko promedio

Substituto 1 Rades Costo unitario

Substituko 2 Teclados kilidad %% LY. A, Sio#

Substituko 3 Transiztores Descka. s 0% 0.00

15.2 Filtros de informacioén

El almacén de productos y servicios cuenta con dos poderosos filtros con los cuales el
sistema puede mostrar ambas listas. Los filtros de este modulo se denominan Productos y
Servicios respectivamente.

Catalogo ce Inventarios

Productos

Productos

Servicios
—__--l

Como se ha descrito anteriormente, esta pantalla tiene la funcién la lista de productos
registrados en el almacén, el usuario solo tiene que dar un clic en el tab o seccién “Productos”:
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Productos Servicios | Reportes mnum
Productos Total: 26
Clave Descripcion Chrl. Almacén Existencias Precio Meto
1-439-235-11 Tranzformador de Alto Yoltaje Sony AF-C3 1 16100 = @
TM4033 Diodo rectificadaor de silicio, 130 W, 2 Amp. A-1,C-11 17 345 = @
2M3055 Tranzistor de Salida Horizontal, TO-3, MPM A2 -1 5750 = @
250309 Transistar MPN baja sefial ECB, 500 ma&, &21-C10 -1 575 =5 9
300-9548 Grapa A1-C5 200 [~ ]
A-075 Banda automatica de canales, programador . F:359 2 309350 = @
COmM-050 Atril parta papeles de egcritario 1 Q
ComM-520 Mouze con scroll y conector P52 A2-C1 1 Q
HOD-WD13-43 Disco Duro Wiestern Digital Caviar SE 16058 A10-C1 i 126944 5 @
K-301 Lector dptico con enzamble A2-CH o 13500 = @
K-3591 Tranzistor SCR de alta frecuencia A2-C1 1 Q
ME1 TG Motherboard PC CHIPS 17G A2-R1 1} g6525 = @
MID G GL Motherboard Intel® DE31GL MATH A1-Rd T 1,267.30 =
MIDG31PR Motherboard Intel DG31PR A35-F T 136735 B @
MIDGISEC Motherboard Intel® DGISEC A35-R4 5 1,867 60 =
MP13 Motherboard PC CHIPS & 13G AMD A1-R2 T 55100 = @
M Kaa2 Motherboard MSIHKAAZ KF-F Socket A2+ A3-R1 2 142814 5 @
MIC-1359 Tarjeta de Red Realtek 10100 Mbps, Autosensze A5 R-3 1 10350 = @
PE1 5 Pantalla LCD Samsung 15" Wide 1-38 o 164209 = @
PE1 9 Partalla LCD Samaung 19" Wide G2 1} 259300 = @
STH3029 C . Salida de Audio 25 YWatts Stereo A3-C1 2 [~ ]
STH3040 C . Zalida de audio 200 Vatts Stereo A2-CH 2 13500 = @
T-145 Tranzistor mediana patencis MPR A3-CY 4 1024 =@
TDAT4538 C . Procesador de CromaLuminanciaided, Encapsulado LS A1-10 3 9775 = a9
TEL-220 Teléfono aldmbrica cispeaker i} [>]
ThP1539 Microprocesador digital para TYSony AF-C4 a [x]
Servicios

De igual manera, para ver la lista de Servicios registrados en almacén el usuario debe dar
un clic en la seccion “Servicios™:

| rrocicto: [T cevories )2
Senvicios Total: 3
Clave Descripoidn Ctrl. Almacén Existencias Precio Meto
=01 Mano de Obra - Impresora Laser o 4500 = @
S-02 Mano de Ohra - Impresora de Inyeccion n] 23000 = @
503 Mano de Obra v Servicio - Reproductor DVD 1] 10350 = @
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15.3 Reportes del moédulo

Este generador de reportes permite al usuario o administrador emitir reportes que cumplan
con los criterios especificados. Para acceder al generador de reportes debe hacer clic en la
seccion o tab denominada “Reportes”.

Generador de Reportes

Cakalogo de Inventarios #_

—FReporte

| Almacén (toria) $|
—Categoria—————  —Marca

|.&cu:esu:uriu:us S | |.&iwa 3 |
—Proveedor ————— —Linea

1 t|| | |Encapsulado 103 2|
—Existenciaz — Stock min. Stock max. —

1 t| ﬁ1 t| ﬁ1 t|

Reporte

Esta opcion permite al usuario seleccionar el reporte deseado. Algunos de estos reportes
utilizan una combinacion de opciones para mayor alcance en los resultados generados. Para
seleccionar un reporte solo debe dar un clic en el campo “Reporte” y escoger una opcién de la
lista emergente.

Los reportes que un usuario o administrador puede emitir en este médulo son:
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—Reporte

W Slmacén (todo)
M Almacén product
Almacén productos x categoria v marca
~  Almacén productos x categoria v linea
Almacén productos x lines

r  Almacén productos x marca

Almacén productos x proveedor

Almacén productos x existencias
Almacén productos x stock minimo
Almacén productos x stock maximo
Almacén productos pendientes por surtiv
Almacén productos pendientes par recibir

Almacén servicios
T

Categoria

Con esta opcidn puede solicitar reportes de productos y servicios que pertenezcan a esta
categoria. Esta lista es modificable por el usuario o administrador del sistema.

— Categoria

v ACCESOHOS
~ Bocinaz
Cables
Computadoras
CD i DD
Componentes
CPUs
Digcos Duros

Electranica

Monitares
Matherboards
Redes
Teclados

Tranzistores

Servicios

-
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Marca

Con esta opcién puede obtener reportes basado en la marca del producto. Esta lista es
modificable por el usuario 0 administrador del sistema.

harca
ﬁ Ajvva

Proveedor

Con esta opcion puede obtener un reporte basado en el nombre del proveedor que aqui
haya seleccionado.

Proveedar ————————— rLinea

v 1 Teléfonos de México, S.A B, de T,

2 Compafia de Luz v Fuerza del Centro

3 Elektra S.&. de CV

4 Partes y Refacciones S.& de CY.

Linea

Con esta opcion puede obtener un reporte de productos basado en la linea en la que estén
clasificados. Esta lista es modificable por el usuario o administrador.

Lines
|j¢ Encapsulado TO-3
Flybacks
m e

-cion oe tinta

Laszer
. LCD
Matriz de purtos
SATA
SCE
Semiconductares M=
Semiconductares VLS
WG,
WA MultiSync
N ]
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Existencias, Stock Minimo, Stock Maximo

Estas opciones puede ser utilizadas para obtener reportes especificos que cumplan con el
criterio especificado.
"S‘tcu:k min.

|jExisten|:ias —

Stock max.——
o]

Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las opciones deseadas para
imprimir el reporte solo tiene que dar un clic con el Mouse en la funcion “Imprimir”, y el sistema
mostrara la ventana de impresién para seleccionar una impresora y enviar el documento:

Exportar datos

Con esta funcién el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informacion ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos
segun sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:

*tab  Tab-Separated Text Files
*.csv. Comma-Separated Text Files
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* slk SYLK Files
* dbf DBF Files
* dif DIF Files

*wkl Lotus 1-2-3 Files

*bas Basic Files
*mer Merge Files

*htm HTML Table Files

Al ejecutar esta funcion el sistema muestra la ventana para exportar datos, y solicita que el
usuario defina un nombre de archivo y la carpeta de destino a donde se enviara la informacién.
También desde esta ventana puede seleccionar cualquiera de los formatos arriba mencionados.

Export Records fo File

Guardar en; | 4§ MiPC ﬂ e FH-
o Disco extraible (E:) @Free.ﬁ.gent Drive (1i)
“ Disco extraible (F:) &3 Documentos compartidos
o Disco extraible (G:) |CS)Documentos de Digitalab
“ Disco extraible (H: @My Sharing Folders
L Unidad DD-RAM (D)
“a® Disco local ()
o |
Tipo: |E-:umma-5 eparated Text Files [* cav] j Cancelar

16. CAJA PUNTO DE VENTA

16.1 Introduccién

El sistema cuenta con una seccion de punto de venta para agilizar las ventas de productos
y emitir documentos de venta (facturas o remisiones). Esta conformado por un buscador de
productos y un carrito de compras en el cual se van agregando los productos deseados por un
cliente para su compra. La ventaja principal de este modulo es que permite cotizar a sus
clientes los precios y existencias de cualquier producto antes de generar un documento de

venta.

Para que este mddulo trabaje correctamente es necesario haber agregado productos al

almacén. La pantalla principal de este médulo se muestra en la siguiente figura:
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Abril 2010

Catalogo de Productos
Fiyback Sony TV 20"
Clave: 14192339 Tipo: Procucta P. Lista Z:
Existencias: 12 P, Lista 3:
Precio: 162.50
Chrl, Almacén: | A4C3 Walumen!
Ly.A,
26.00 Tipo de cambio: | Pesos Peso;
P, Neto: 188.50| | categoria: Flybacks Unidad medida: | pz
Marca: Sony Factar: 1
Cantidad) Madelo: 1-413-2339 T. surtide: 1 Dia
-w AGREGAR AL CARRITO Linea: Pend. x recibir:
|MLI Tded |L|ﬂ| Calor: Megra Mas informacion...
- Cartito de Compras
Cant. Descripcidn P. unitario Imparke Q Ejecutivo de Yentas:
1 Flyback Sony TV 20 162.50 162.50 © Jesds Havier Mildn Sandaval
SubTatal 162.50
Descko. % t 0.00
LY.4, 26.00
Total 185.80
=
| | ‘ | Browse v|
Far Help, press F1 ML

16.2 Nueva venta

Esta funcion permite crear una nueva venta. Basicamente lo que hace es reiniciar el Carrito
de compras, y limpiar el buffer de blsqueda.

16.3 Buscar productos en la base de datos

Esta funcidn permite realizar una busqueda en todo el almacén. Puede buscar por Clave o
por Descripcion del producto.

Al ejecutar esta funcion el sistema muestra la ventana para ingresar o teclear la
informacion deseada. Para indicarle que busque por clave debe teclear ésta y dar un clic en el
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botén “Clave”; de manera similar, si desea buscar un producto por su descripcién debe teclear
una leyenda que describa el producto deseado y dar un clic en el botén “Descripcion”:

Service Shop Pro &|

Teclee descripcidn o clave del producta:

|2N3055

Cancelar D ezcripoidn

16.4 Agregar productos al carrito de compras

Esta funcion agrega un producto en el carrito de compras. Una vez que el usuario ha
realizado una busqueda y encontrado el producto deseado debe agregarlo al carrito de compras
con esta funcién.

Cantidad:

Y AGREGAR AL CARRITO

El sistema agrega el producto al carrito de compras.

— Carrito de Compras
Cant, Descripcion P. unitario Importe Ejecutivo de Wentas:
1 Flyback Sony TV 20™ 162.50 162.50 @ g Jess Havier Milldn Sandoval
SubTatal 162.50
Descka, % $ 0.00
1.4, 26.00
Tatal 183.50

16.5 Cerrar la venta con Factura

Cuando se ha terminado de agregar productos al carrito de compras el usuario puede
cerrar la venta generando el documento correspondiente. Para cerrar la venta con una factura
s6lo debe dar un clic en la funcion “Crear Factura”:

\_?/ Desea crear una factura para eska ventar
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16.6 Cerrar la venta con Remision

Cuando se ha terminado de agregar productos al carrito de compras el usuario puede
cerrar la venta generando el documento correspondiente. Para cerrar la venta con una nota de
remision sélo debe dar un clic en la funcion “Crear Remision/Ticket”:

\:!/ Desea crear una remision para esta venta?

17. FACTURAS

17.1 Agregar una nueva factura en el sistema

El area de Ventas del sistema se compone de los médulos de Facturas, Remisiones,
Cotizaciones, Pedidos y Devoluciones de Ventas. Estos médulos cuentan con las herramientas
necesarias para llevar el control de un departamento de ventas, realizar poderosas blusquedas
de informacion, asi como obtener valiosos reportes para su analisis y mejor toma de decisiones.

Para agregar una nueva factura debe usar la funcion “Nueva Factura” y confirmar esta
operacion.

Facturas

El sistema mostrara la pantalla para agregar una nueva factura en el sistema:
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ileMaker Pro - [Facturas.fp5]

ile Edit View Insert Format Records Scripts  Window  Help - 8 x

-
ERVICE EHOP PRO
Seleccione un cliente
Factura
Alta de nuevo documento Factura - Directo
Ma, Factura 4 Facturar & ‘ rd Misceldneos
Mo, Cliente |ﬂ Calle Dias de Crédito
Fecha de alkta 21/04i2010 Colonia Descuento %
n
) ) 1 Forma de paga Efectivo 1 | Delegacion | C.P. | Limite de Crédita
Estado Alta 4 | Ciudad Crigen Diracto
Imptirmi
it Fecha de entrega | 21/04/2010 Estado | RF.C. | [HEE, WD |§
Cant. Descripcidn Clave Comision  1Y.A, P. Unikario Imparte
Q
Observacionas SubTatal
-
| Descto, % o * |
Ly.A, aF
I Total | .( [
=
TUDI;IQEI Browse v| 1 r
Far Help, press F1 ML

Al agregar una nueva factura, el usuario debe seleccionar un cliente registrado en la base
de datos con la funcién “Seleccién de cliente” como se muestra en la siguiente figura:

Seleccione un cliente

Aplicacion de Pagos

Factura . Recibo de Pagos

Alta de nuevo documento

Mo, Fackura 3 Fe

Mo, Cliente @ Ci

En caso de que éste no esté registrado en el sistema puede agregarlo seleccionando la
funcién “Nuevo”:
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3

Service Shop Pro

Mombre del Cliente:

[
‘Im b oztrador Catalogo | Buscar |
—

Alta de nuevo cliente

DATOS GENERALES
Mo, Cliente 7 Fecha de alta 2150452010

Mombre

Calle

Colania

Delegacion Z.P.

Ciudad Tel 1

Estado Tel. 2

Empresa

e-Mail

Moskrar como Hlombre S

FACTURACTON

[T Usar Datos Generales al Facturar

Facturat a

Calle

Colonia

Delegacion P,

Ciudad | Estado

R.F.C

6 Cancelar ; Guardar

En caso de si estar registrado en el sistema, basta con teclear el nombre del cliente y el
sistema intentara abrir y cargar sus datos en la factura actual. En ambos casos, es necesario
gue la factura tenga un asignado un nombre y agregar productos al documento para poder
almacenarlo en el sistema. Si no desea guardar los datos del cliente en el sistema puede
seleccionar la opcién “Mostrador” y el sistema mostrara los campos para ingresar los datos del
cliente Unicamente para esa factura en particular.
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17.2 Buscar facturas en la base de datos

El usuario puede buscar una factura basado en su numero o folio. Para buscar un
documento debe dar un clic en la funcién “Buscar” como se muestra en la siguiente figura:

Facturas

Mueva Factura

».

El sistema muestra una ventana donde el usuario teclea el nimero o folio de factura y da
clic en el botén “Buscar” para que el sistema localice, abra y muestre en pantalla dicho
documento. En caso de que no exista el nhombre especificado el sistema avisara que no se
encontraron records en la basqueda.

Service Shop Pro E|

Mimero de Documento;

1425

Catalogo Cancelar | Buscar |

17.3 Enlazar documentos a una factura

El sistema puede enlazar documentos de un cliente para agilizar su captura de datos. Los
documentos que pueden ser enlazados son: Remisiones, Cotizaciones Directas, Cotizaciones
de Servicio, y Pedidos. El cliente seleccionado debe tener uno o0 mas de estos documentos
agregados en el sistema para que puedan ser enlazados. Un documento puede ser enlazado a
una factura solamente una vez.

Para enlazar un documento a una factura, debe dar un clic en la funcién . 'h
“Enlazar Doctos.” para que el sistema muestre los documentos disponibles:

Enlazar Do
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Enlace de Documentos
— Remisiones —iCotizaciones
Ma, Docka, F. Alka Imporke M, Dacka, F. alka Importe
1 220452009 52555 |15
— Pedidos — Ordenes de Servicio
Mo, Docko, F. Alta Imporke Mo, Drden F. alka Imporke
1 220452009 414000 S 5] 24m4r2009 0.00 =
9 28m4r009 350.00 =
20 01ms2009 43815 =
20 0 0ss2008 0.00 (=
28 02052009 0.00 =
‘i:i Regresar

Los documentos mostrados en la figura anterior fueron agregados al sistema a un mismo
cliente y no han sido enlazados aldn. Ademas, cuando se enlaza un documento de un modulo
no puede enlazar otro documento de un médulo diferente, tiene que continuar si asi lo requiere
enlazando documentos del mismo modulo que el primer documento.

El sistema copia todos los articulos definidos en el documento a enlazar y los transfiere a la
actual factura, agilizando la captura de datos. Para iniciar la transferencia de datos sélo tiene
gue dar un clic sobre el documento deseado y confirmar la operacion, si el documento es
transferido con éxito el sistema enviard un mensaje al usuario y lo removera de la lista de
documentos disponibles.

17.4 Abrir el almacén de partes y servicios para seleccion

Con esta funcion el usuario abre una ventana para seleccién de productos y servicios, y
con ello agilizar la captura de datos. La ventaja de usar esta funcion es que es posible consultar
primero si existe un producto en el almacén y de ser asi cuantas existencias estan disponibles.
Las partes del almacén seleccionadas mediante esta ventana son descargadas
del almacén, es decir, se actualiza el nimero de existencias disponibles.

Para conectar con el almacén debe dar un clic en la funcién “Abrir M‘h
Almacén” como se muestra en la siguiente figura: Aborir Almacen
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| Almacén de Partes

| Cateqoria | Accesarios

¢| |Clave |

A

Articulo Clave Skock, P. unitario
Atril porta papeles de escritorio Con-050 1 0.00 | (S
Grapa 300-9548 200 0.00 | =
Teléfono alambrico clspeaker TEL-220 0 000 S

Q{} Agregar al almacén

@ Busqueda avanzada

-.,Ti Regresar

Desde esta ventana puede buscar productos y servicios a través de las herramientas

disponibles, por ejemplo, puede buscar productos por categoria:

Categoria  |w Accesorios

Bocinas
Cables
Atril porta p Computadoras
Grapa CO oD
Teléfono al:  Componertes
CPUsz

Dizcos Duros

Electranica

Maonitores
motherboards
Redes
Teclados

Transiztores

Servicios

Edlit...

Zategoria | Electranica

Articulo

CI. Procesador de CromaflLuminanciafideo, Encag
. Salida de audio 200 Watts Stereo

Lector aptico con enzamble

Transformador de Ao YWoltaje Sony

Tranzistor de Salida Horizontal, TO-3, MPM
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Buscar por clave:

| Clave | 2M3054 | J

Tranzsformador de Ao Yolaje Sony 1-439-235-11 1
idda Horizontal, TO-3, PN

También, si lo desea puede agregar productos y servicios a través de la funcién “Agregar al
almacén”

| Agreqgar partes al almacén |

Clave | Parted
| | |
Mombre
Tipa (P a 5} % | Categoria -
| | | |
| Matca | |
| Modelo | |
| CErl. almacén | | Existencias |
| Proveedor 1 | ¢| | Coska unitario | |
| Praveedar 2 | ¢| | Utilidad (%) | |
| Proveedor 3 | t| | Moneda | Pesos | LA.A, | Si |
| Proveedor 4 | t| | Precio unitario | |

"I':'i Saliv ; Guardar

17.5 Cémo pagar el saldo de una factura

El importe total de una factura puede ser liquidado o pagado usando la funcién “Pagos”.
Una vez que se han ingresado los articulos y/o servicios de la factura el usuario utiliza esta
funcion y el sistema mostrard la siguiente pantalla:

146



Service Shop Pro

| Recibos de Pago
—Datos del Pago
| o, FErE |E | Mo, Recibo
Cliente Sergio Saucedo Alvarez Mo, Cliente
Fecha
| Irnporte 44III.BIII|
Recibido por
| Saldo 44EI.EH:I|
Concepka
| SR 0.00 | Forma de Pago & =
Efectivo
Mo, Recibo F. &lka Impotte
heque
Tatjeta CriDb
Total
Chservaciones
el
; = - 1L —
'-hlﬂ Salir | Lsar ankicipo T Mueyo pago -

Esta pantalla muestra el saldo actual de la factura, la lista
de pagos realizados a la misma y detalles del pago. Si es un
cliente registrado en la base de datos y éste tiene anticipos
registrados el usuario puede usarlos para pagar la presente
factura. En cualquier caso, el usuario puede usar la funcién

“Usar anticipo” o “Nuevo pago” o ambos.

Al usar la funcion “Nuevo pago” el usuario llena los campos
del presente pago. Puede imprimir un recibo si asi lo desea.
Una vez finalizado debe guardar el pago usando la funciéon
“Guardar” y el sistema aplicard autométicamente este pago a la

presente factura.

—Datos del Pago

Mo, Recibo ]

Mo, Cliente K]

Fecha 21042010
Recibida por | 01 t
Concepto Fago completo +
Forma de Pago EB==
Efectivo 440.80
Cheque

Tarjeta CriDh

Tokal 440.80

Observaciones

I

-

Irnprirnir

Elirinar Guardar
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17.6 Reportes del médulo

Este generador de reportes permite al usuario o administrador emitir reportes que cumplan
con los criterios especificados. Para acceder al generador de reportes el usuario debe hacer clic
en la seccién o tab denominada “Reportes”.

Generador de Reportes
Zatalogo de Facturas #_
—Reporte

Facturas (todas) S |
—Petioda

010242003 E sl 28M22009 E

—Ejecutivo de Ventas
Ing. Fernando Zuhiets

—Eztada
| Pagado S |

Reportes

Esta opcion permite al usuario seleccionar el reporte deseado. Algunos de estos reportes
utilizan una combinacion de opciones para mayor alcance en los resultados generados. Para
seleccionar un reporte solo debe dar un clic en el campo “Reporte” y escoger una opcién de la
lista emergente. Los reportes que un usuario o administrador puede emitir son:
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—Reporte
w Facturas (todas)

Factur

Facturas (hoy)
~ Facturas x Eecutivo de Yentas (todas) —
Facturas x Ejpcutivo de Wentas (periodo)
r  Facturas x Estado (todas) w

Facturas » Eztado (perioda)

Facturas con Saldo x Pagar

Listado de R.F.C. (periodo)
T | B | LN

Periodo

Los resultados de algunos de estos reportes pueden ser limitados por un periodo de
tiempo. Esto es 0til cuando se desea conocer la actividad registrada o productividad alcanzada
en un periodo determinado. En la lista de reportes se puede apreciar aquellos reportes para los
cuales se puede establecer un periodo de tiempo en los resultados a mostrar. El periodo de
tiempo se define en estos dos campos dentro del marco Periodo, sélo tiene que ingresar y
definir un rango de fechas.

Periodo
lrnmmuua E sl 070472009 E

Ejecutivo de Ventas

El sistema permite emitir los reportes de aquellas facturas que hayan sido generadas por
alguno de los ejecutivos de ventas que aparecen en esta lista:

Ejecutiva de Vertas
|j 1 Ing. ¥avier hillan

3 Ing. Fernando Zubieta

|_ 4 Tec. José Eduardo Ldper Avila

Estado

Asimismo, se podra escoger alguna opcion de esta lista para emitir reportes que acepten
esta opcion.
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Eztaco
|j Alta
Aprobado

Cancelada

Etniticdo

Pendierte

Facturada

—

Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las opciones deseadas para
imprimir el reporte sélo tiene que dar un clic con el Mouse en la funcion “Imprimir”, y el sistema
mostrara la ventana de impresion para seleccionar una impresora y enviar el documento.

Exportar datos

Con esta funcién el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informaciéon ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos

segun sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:

Export Records to File

Guardar en; | 3 Mi PC

~| &« @ BB

e Disco extraible (E:) aFreeF\gent Drive (L)

e Disco extraible (F:) &2 Documentos compartidos

e Disco extraible (G:) |2 Documentos de Digitalab

"o Disco extraible (H:) @My Sharing Folders

s Unidad DVD-RAM (D)

“e@ Disco local (21

|
Tipa: |Enmma-Separated Text Files [*.cav) ﬂ Cancelar
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*tab  Tab-Separated Text Files
*.csv. Comma-Separated Text Files
*slk  SYLK Files

*dbf  DBF Files

* dif DIF Files

*wkl Lotus 1-2-3 Files

*bas Basic Files

*mer Merge Files

*htm HTML Table Files

Al ejecutar esta funcién el sistema muestra la ventana para exportar datos, y solicita que el
usuario defina un nombre de archivo y la carpeta de destino a donde se enviara la informacion.
También desde esta ventana puede seleccionar cualquiera de los formatos arriba mencionados.

18. REMISIONES

18.1 Agregar una nuevaremision en el sistema

El area de Ventas del sistema se compone de los médulos de Facturas, Remisiones,
Cotizaciones, Pedidos y Devoluciones de Ventas. Estos modulos cuentan con las herramientas
necesarias para llevar el control de un departamento de ventas, realizar poderosas blusquedas
de informacién, asi como obtener valiosos reportes para su analisis y mejor toma de decisiones.

Para agregar una nueva remision debe usar la funcion “Nueva Remision” y confirmar esta
operacion.

\_?/ Desea dar de alka una nuewva remision?

hueva Remision

El sistema mostrara la pantalla para agregar una nueva remisién en el sistema:
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ileMaker Pro - [Remisiones.fp5]

ile Edit View Insert Format Records Scripts  Window  Help - 8 x

ERVICE S8HOP PRO

Seleccione un cliente
Remisidn
Alta de nuevo documento Remision - Directo
Ma. Remisidn 4 Facturar & ‘ rd Misceldneos
Mo, Cliente |ﬂ Calle Dias de Crédito
Fecha de alkta 21/04i2010 Colonia Descuento %
n
| § Forma de paga Contado 1 | Delegacion | C.P. | Limite de Crédita
. Estado Alta 4 | Ciudad Crigen Diracto
Imptirmi
it Fecha de entrega | 21/04/2010 Estado | RF.C. | [HEE, WD | 8
Cant. Descripcidn Clave Comision  1Y.A, P. Unikario Imparte
Q
Observacionas SubTatal
-
| Descto, % o * |
Ly.A, aF
I Total | .( [
=
TUDI;IQEI Browse v| 1 r
Far Help, press F1 ML

Al agregar una nueva remision, el usuario debe seleccionar un cliente registrado en la base
de datos con la funcién “Seleccién de cliente” como se muestra en la siguiente figura:

Venta de Mostrador

Remision . Recibo de Pagos Aplicacion de Page

Alta de nuavo documento

Mo. Remisidn 4
Mo, Cliente MOSTRADOR
Fecha de alta 0452009

En caso de que éste no esté registrado en el sistema puede agregarlo seleccionando la
funcién “Nuevo™
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Service Shop Pro

Mombre del Cliente:

| Buzcar |

‘Im Catalogo Cancelar
—

Alta de nuevo cliente

DATOS GEMERALES

Mo, Cliente 7

Fecha de alta

21i04:2010

Mombre/Contacka

Calle

Colonia

Delegacion

C.P.

Ciudad

Tel. 1

Estado

Tel. 2

Empresa

e-Mail

Moskrar como Hlombre

FaCTURACTON

[T Usar Datos Generales al Facturar

Facturar a

Zalle

Colonia

Delegacion

P

Ciudad | Estado

R.F.C

—
@ Cancelar el

Guardar

En caso de si estar registrado en el sistema, basta con teclear el nombre del cliente y el
sistema intentara abrir y cargar sus datos en la factura actual. En ambos casos, es necesario
que la remision tenga un asignado un nombre y agregar productos al documento para poder

almacenarlo en el sistema.
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18.2 Buscar remisiones en la base de datos

El usuario puede buscar una remisién basado en su namero o folio. Para buscar un
documento debe dar un clic en la funcién “Buscar” como se muestra en la siguiente figura:

5.

Buscar

El sistema muestra una ventana donde el usuario teclea el numero o folio de remisién y da
clic en el botén “Buscar” para que el sistema localice, abra y muestre en pantalla dicho
documento. En caso de que no exista el nombre especificado el sistema avisara que no se
encontraron records en la busqueda.

Service Shop Pro E|

Mimero de Documento;

1425

Catalogo Cancelar | Buscar |

18.3 Enlazar documentos a una remision

El sistema puede enlazar documentos de un cliente para agilizar su captura de datos. Los
documentos que pueden ser enlazados son: Cotizaciones Directas, Cotizaciones de Servicio, y
Pedidos. El cliente seleccionado debe tener uno o mas de estos documentos agregados en el
sistema para que puedan ser enlazados. Un documento puede ser enlazado a una remisién

solamente una vez.

Para enlazar un documento a una remisién, debe dar un clic en la funcién . 'h
“Enlazar Doctos.” para que el sistema muestre los documentos disponibles:

Enlazar Doctos.
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Enlace de Documentos

— Pedidos

Mo, Docko, F. Alta Imparte
1 2200472009 414000 |5

—Cakizaciones

Mo, Docko, F. Alta Imparte

— iordenes de Servicio

Mo, Orden F. alka Importe
g 240452009 000 =
9 2510452009 38000 1=
20 01 0552009 43315 1=
20 010552009 000 =
28 020552009 000 =

‘i:'i Regresar

Los documentos mostrados en la figura anterior fueron agregados al sistema a un mismo
cliente y no han sido enlazados aldn. Ademas, cuando se enlaza un documento de un modulo
no puede enlazar otro documento de un médulo diferente, tiene que continuar si asi lo requiere
enlazando documentos del mismo médulo que el primer documento enlazado.

El sistema copia todos los articulos definidos en el documento a enlazar y los transfiere a la
actual remisién, agilizando la captura de datos. Para iniciar la transferencia de datos soélo tiene
gue dar un clic sobre el documento deseado y confirmar la operacion, si el documento es
transferido con éxito el sistema enviard un mensaje al usuario y lo removera de la lista de
documentos disponibles.
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18.4 Abrir el almacén de partes y servicios para seleccion

Con esta funcion el usuario abre una ventana para seleccion de productos y servicios, y
con ello agilizar la captura de datos. La ventaja de usar esta funcion es que es posible consultar
primero si existe un producto en el almacén y de ser asi cuantas existencias estan disponibles.
Las partes del almacén seleccionadas mediante esta ventana son descargadas
del almacén, es decir, se actualiza el nimero de existencias disponibles.

Para conectar con el almacén debe dar un clic en la funcion “Abrir
Almacén” como se muestra en la siguiente figura:

| Almacén de Partes |

| Cateqaria |Accesu:uriu:us - | | lave | | ! | mnum
Articulo Clave Skack, P. unitario
Atril porta papeles de escritorio COM-050 1 0.00 | (=
Grapa 300-9548 200 0.00 | [=
Teléfono alambrico cispeaker TEL-220 0 0.00 | [

@ Agregar al almacén @ Blsqueda avanzada ‘"i Regresar

Desde esta ventana puede buscar productos y servicios a través de las herramientas
disponibles, por ejemplo, puede buscar productos por categoria:
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Categoria  |w Accesorios

Bocinas |
Cables

Atril porta p Computadoras

Grapa CO oD

Teléfono sl COmMponentes
CPUs

Dizcos Duros

Zategoria | Electranica

Maonitores
motherboards Arkicula
Redes CI. Procesador de CromaflLuminanciafideo, Encag
Teclados 1. Salida de audio 200 Watts Steren
Transistores Lectar dptico con ensamble
Servicios Transformador de Ao Woltaje Sony
Tranzistor de Salida Horizontal, TO-3, MPM
Edit...

Buscar por clave:

|Clave |2N3I]55| | \ |

Transformador de Ato Woltaje Sony 1-439-235-11 1 140000 | =

tor de Salica Horizontal, TO-3, MPM : ' 2000 =

También, si lo desea puede agregar productos y servicios a través de la funcion “Agregar al
almaceén”:

| Agregar partes al almacén |

| Clave | Partes

Mombre

| Marca

| Modela

| |
| Tipo (P o 5) | + | Categoria | S |
| |
| |
| |

| Ctrl, almacén | Existencias

W | Cosko unitario | |
[wicna | |
|
|

IMI_‘l | Moneda | Peszos | LV.A, | Si
| Precio unitario |

w;:’ Salir ‘ ‘ : Guardar
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18.5 Cémo pagar el saldo de una remisién

El importe total de una factura puede ser liquidado o pagado usando la funcién “Pagos”.
Una vez que se han ingresado los articulos y/o servicios de la factura el usuario utiliza esta
funcion y el sistema mostrard la siguiente pantalla:

| Recibos de Pago
—Dakos del Pago
| 2. FERiE |E | Mo, Recibo
Cliente Sergio Saucedo Alvarez Mo, Cliente
Fecha
| Imnporke | 44III.BIII|
Recibido por
| Saldo | 44EI.EH:I|
Concepko
| Ankicipo | 0.aa | Forma de Pago -2 =y
Efectivo
Mo, Recibo F. Alta Importe
Cheque
Tarjeta CriDb
Total
Ohservaciones
el
; = L L —
'chlﬂ Salir mE sar ankicipo T Muewva pago -

Esta pantalla muestra el saldo actual de la nota de remision, la lista de pagos realizados a
la misma y detalles del pago. Si es un cliente registrado en la base de datos y éste tiene
anticipos registrados el usuario puede usarlos para pagar la presente remision. En cualquier
caso, el usuario puede usar la funcion “Usar anticipo” o “Nuevo pago” o ambos.
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—Datos del Pago

Mo, Recibo ]

Mo, Cliente K]

Fecha 211042010
Recibido pot | 01 $
Cancepta Fago completa $

Forma de Pago | = e

Efectivo 44080
Cheque
Tarjeta Cr/Dh
Total 440,80
Observaciones
=]
[+
Irnpirnir Eliminar Guardar

Al usar la funciéon “Nuevo pago” el usuario llena los campos del presente pago. Puede
imprimir un recibo si asi lo desea. Una vez finalizado debe guardar el pago usando la funcién
“Guardar” y el sistema aplicard automaticamente este pago a la presente remision.

18.6 Reportes

del moédulo

Este generador de reportes permite al usuario o administrador emitir reportes que cumplan
con los criterios especificados. Para acceder al generador de reportes el usuario debe hacer clic

en la seccién o tab denominada “Reportes”.
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Generador de Reportes

Catalogo de Remisiones #

—Reporte

Remisiones (todos) $ |

— Petiodo

omzoos BBl e qonzeoos | Ohled

— Ejecutivo de VYentas

Ing. Fernando Zubista

— Eztada
| Pagado |

¥

Er

Reporte

Esta opcion permite al usuario seleccionar el reporte deseado. Algunos de estos reportes
utilizan una combinaciéon de opciones para mayor alcance en los resultados generados. Para
seleccionar un reporte solo debe dar un clic en el campo “Reporte” y escoger una opcién de la
lista emergente. Los reportes que un usuario o administrador puede emitir son:

—Repotte
|w Remisiones (todos)

Remisiones (hoy)

~ Remiziones x Yendedor (todos) —

Remisiones x Yendedar (periodo)

r  Remiziones x Estado (todos) w

Remisiones x Eztado (periodo)

Remisiones con Salda por Pagar (todo)

Remisiones con Salda por Pagar (periodo)
e = TT o © 1
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Periodo

Los resultados de algunos de estos reportes pueden ser limitados por un periodo de
tiempo. Esto es 0til cuando se desea conocer la actividad registrada o productividad alcanzada
en un periodo determinado. En la lista de reportes se puede apreciar aquellos reportes para los
cuales se puede establecer un periodo de tiempo en los resultados a mostrar. El periodo de
tiempo se define en estos dos campos dentro del marco Periodo, sélo tiene que ingresar y
definir un rango de fechas.

Periodo
lrnmmuua E sl 070472009 E

Ejecutivo de Ventas

El sistema permite emitir los reportes de aquellas remisiones que hayan sido generadas
por alguno de los ejecutivos de ventas que aparecen en esta lista:

Ejecutivo de Ventas
[ 1 Ing. Xavier willan

3 Ing. Fernando Zubieta

|_ 4 Tec. Jozé Eduardo Lopez Avila

Estado

Asimismo, se podra escoger alguna opcion de esta lista para emitir reportes que acepten
esta opcion.

Estado
[ Alta U

Aprobado

Cancelada

Etmiticio

Pendiente

Facturada

"I T |
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Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las opciones deseadas para
imprimir el reporte sélo tiene que dar un clic con el Mouse en la funcion “Imprimir”, y el sistema
mostrara la ventana de impresion para seleccionar una impresora y enviar el documento.

)

Exportar datos

Con esta funcioén el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informacion ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos
segun sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:

*tab  Tab-Separated Text Files
*.csv. Comma-Separated Text Files
*slk  SYLK Files

*.dbf  DBF Files

* dif DIF Files

*wkl Lotus 1-2-3 Files

*bas Basic Files

*mer Merge Files

*htm HTML Table Files

Export Records to File

Al ejecutar esta funcion el | Guadaren: | g MiFC x| - Ef-
sistema muestra la vent'ana "o Disco extraible (E:) @Free.ﬁ.gent Drive (1:)
para exportar datos, y solicita | <=pisca extraible (F1) (&) Documentos compartidos
que el usuario defina un nombre ‘o Disco extraible (G:) | Docurentos de Digikalab
de archivo y la carpeta de “ Disco extraible (H:) g8 My Sharing Folders

destino a donde se enviard la | |weUnidad DVD-RAM (D:)
informacion. También desde | Do lecal(C

esta ventana puede seleccionar
cualquiera de los formatos

arriba mencionados. Morbre: |
Tipe: |EDmma-Separated Tesxt Files [F.cav) ﬂ Cancelar
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19. COTIZACIONES

19.1 Agregar unanueva cotizacion directa en el sistema

El area de Ventas del sistema se compone de los mddulos de Facturas, Remisiones,
Cotizaciones, Pedidos y Devoluciones de Ventas. Estos médulos cuentan con las herramientas
necesarias para llevar el control de un departamento de ventas, realizar poderosas busquedas
de informacion, asi como obtener valiosos reportes para su analisis y mejor toma de decisiones.

El sistema genera dos tipos de cotizaciones: cotizaciones directas y cotizaciones de servicio.
Las cotizaciones directas son creadas directamente desde el médulo de Cotizaciones, y las
cotizaciones de servicio son creadas desde el modulo de “Ordenes de Servicio”.

Para agregar una nueva cotizacion directa debe usar la funcion “Nuevo” y confirmar esta
operacion.

. \_if/ Desea dar de alta una nueva cotizacion?

Mueyo =

El sistema mostrard la pantalla para agregar una nueva cotizacion en el sistema:
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ileMaker Pro - [Cotizaciones.fp5]

ile Edit View Insert Format Records Scripts  Window  Help - 8 x

-
ERVICE EHOP PRO
Seleccione un cliente
Cotizacion
Alta de nuevo documento Cotizacion - Directo
Mo, Cotizacidn 12 Facturar a Misceléneos
Mo, Cliente |ﬂ Calle Dias de Crédito
Fecha de alkta 412112010 Colonia Descuento %
m
| § Forma de paga Contado 1 | Delegacion | C.P. | Limite de Crédita
. Estado Alta 4 | Ciudad Crigen Diracto
Imptirmi
Mty Fecha vigencia 5i21i2010 Estado | R.F.C. | Ejec. Yenkas | 8
Cant. Descripcidn Clave Comision  1Y.A, P. Unikario Imparte
Q
Observacionas SubTatal
-
| Descto, % o * |
Ly.A, aF
I Total | .( [
=
TUDI;IQEI Browse v| 1 r
Far Help, press F1 ML

Al agregar una nueva cotizacion, el usuario debe seleccionar un cliente registrado en la base de
datos con la funcién “Seleccién de cliente” como se muestra en la siguiente figura:

Venta de Mostrador

Cotizacion

Alta de nuevo documento

Mo, Cokizacian

29
Mo, Cliente | @ MOJTRADOR

En caso de que éste no esté registrado en el sistema puede agregarlo seleccionando la funcion
“Nuevo™
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Service Shop Pro

Mombre del Cliente:

Mueyvo | talogo |

Cancelar

| Buzcar |

3

N

Alta de nuevo cliente

DATOS GEMERALES

Mo, Cliente 7

Fecha de alka

Mombre/Contacko

Calle

Colonia

Delegacion

P

Ciudad

Tel, 1

Estado

Tel, 2

Empresa

e-Mail

Moskrar como Marmhbre

FACTILRACTION

[T Usar Datos Generales al Facturar

Facturar a

Calle

Colonia

Delegacion

P

Ciudad

| Estado

R.F.C,

6 Cancelar

) Guardar

En caso de si estar registrado en el sistema, basta con teclear el nombre del cliente y el sistema
intentara abrir y cargar sus datos en la factura actual. En ambos casos, es necesario que la
remisién tenga un asignado un nombre y agregar productos al documento para poder

almacenarlo en el sistema.
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19.2 Buscar cotizaciones en la base de datos

El usuario puede buscar una cotizacion basado en su numero o folio. Para buscar un
documento debe dar un clic en la funcién “Buscar” como se muestra en la siguiente figura:

El sistema muestra una ventana donde el usuario teclea el nimero o folio de cotizacion y debe
dar un clic en el botén “Buscar” para que el sistema localice, abra y muestre en pantalla dicho
documento. En caso de que no exista el nombre especificado el sistema avisara que no se
encontraron records en la basqueda.

Service Shop Pro [z|

Mumero de Documento:

1436

Catalogo Cancelar | Buscar |

19.3 Abrir el almacén de partes y servicios para seleccion

Con esta funcion el usuario abre una ventana para seleccion de productos y servicios, y con ello
agilizar la captura de datos. La ventaja de usar esta funcién es que es posible consultar primero
si existe un producto en el almacén y de ser asi cuantas existencias estan disponibles. Las
partes del almacén seleccionadas mediante esta ventana son descargadas del
almacén, es decir, se actualiza el nUmero de existencias disponibles.

Para conectar con el almacén debe dar un clic en la funcién “Abrir Almacén” IMI ‘h
como se muestra en la siguiente figura: Aborir Almacen
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| Almacén de Partes |

|Categnr|'a |Au:u:esu:uriu:us ¢| |Clave | |J mnum

Articulo Clave Stock: P. unitario
Atril porta papeles de escritorio Con-050 1 0.00 | =
Grapa 300-9548 200 0.00 | =
Teléfono alambrico clspeaker TEL-220 0 000 S

@ Aareqar al almacén @ Blisqueda avanzada -..Ti Reqgresar

Desde esta ventana puede buscar productos y servicios a través de las herramientas
disponibles, por ejemplo, puede buscar productos por categoria:

Categoria  |w Accesorios

Bocinas |
Cahles
Atril porta p Computadoras

Grapa CO oD
Teléfono sl Componentes
CPUs

Dizcos Duros

Electranica | Categoria | Electrdnica
Maonitores
motherboards Arkicula
Redes CI. Procesador de CromaflLuminanciafideo, Encag
Teclados ). Salida de audio 200 Watts Stereo
Transistores Lector aptico con enzamble
Servicios Transformador de Ao YWoltaje Sony
Tranzistor de Salida Horizontal, TO-3, MPM
Edit...
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Buscar por clave:

| Clave | 2M3054 | J

e mamr mpemim e mmrs mrmene. -- - [ —

Tranzsformador de Ao Yoltaje Sony 1-439-235-11 1 14000 =

icla Harizontal, TO-3, MPR z 4 S000 =

También, si lo desea puede agregar productos y servicios a través de la funcién “Agregar al
almacén”:

| Agreqgar partes al almacén |

| Clave | Partest | |
| Maormbre | |
| Tipo (P o 3) | $ | Categoria | S |
| Marca | |
| Modelo | |
| Ckrl. almacén | | Existencias | |

| Proveedor 1 | ¢| | Costo unikario | |

| PUvze 2 | ¢| | Moneda | Pesos | LA.A, | =i |

| Proveedar 3 | ¢| | Precio base | |

| Proveedar 4 | ¢| | Precio unitario | |

‘i:'i Regresar ": Suardar

19.4 Reportes del moédulo

Este generador de reportes permite al usuario o administrador emitir reportes que cumplan con
los criterios especificados. Para acceder al generador de reportes el usuario debe hacer clic en
la seccion o tab denominada “Reportes”.
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Generador de Reportes

Catalogo de Cotizaciones #—

—Feporte

Cotizaciones Directas (toda) |

—Petiodo

omzoos OBl e anzeons O led

—Ejecutivo de VYentas
0 3

— Estado
|t t|

¥

Er

Reporte

Esta opcion permite al usuario seleccionar el reporte deseado. Algunos de estos reportes
utilizan una combinacion de opciones para mayor alcance en los resultados generados. Para
seleccionar un reporte solo debe dar un clic en el campo “Reporte” y escoger una opcién de la

lista emergente. Los reportes que un usuario o administrador puede emitir son:

—Reporte
v Cotizaciones Directas (toda)

_ Cotizaciones Directas (perioda) |

~ Cotizaciones Directas x Vendedor (todo) —

Cotizaciones Directas x Vendedor (perioda)

- Cotizaciones Directas x Estado (toda) N

Cotizaciones Directas x Estada (perioda)

Cotizaciones de Servicio (todo)

Cotizaciones de Servicio (periodao)

Cotizaciones de Servicio (hoy)

Tl = = - T
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Periodo

Los resultados de algunos de estos reportes pueden ser limitados por un periodo de tiempo.
Esto es util cuando se desea conocer la actividad registrada o productividad alcanzada en un
periodo determinado. En la lista de reportes se puede apreciar aquellos reportes para los cuales
se puede establecer un periodo de tiempo en los resultados a mostrar. El periodo de tiempo se
define en estos dos campos dentro del marco Periodo, sélo tiene que ingresar y definir un rango

de fechas.

Periodo
lrnmmuua E sl 070472009 E

Ejecutivo de Ventas

El sistema permite emitir los reportes de aquellas remisiones que hayan sido generadas por
alguno de los ejecutivos de ventas que aparecen en esta lista:

1 Ing. Xavier willan

|jEjE|:utivu:u de Ventas

3 Ing. Fernando Zubieta

|_ 4 Tec. Jozé Eduardo Lopez Avila

Estado

Asimismo, se podra escoger alguna opcién de esta lista para emitir reportes que acepten esta
opcion.

Estado
[ Alta U

Aarobado

Cancelada

Emiticio

Pendiente

Facturada
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Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las opciones deseadas para
imprimir el reporte sélo tiene que dar un clic con el Mouse en la funcion “Imprimir”, y el sistema
mostrara la ventana de impresion para seleccionar una impresora y enviar el documento.

)

Exportar datos

Con esta funcion el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informacion ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos
segun sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:

* tab Tab-Separated Text Files
*.CSV Comma-Separated Text Files
*.slk SYLK Files
*.dbf DBF Files
* dif DIF Files
* wk1l Lotus 1-2-3 Files
*.bas Basic Files
*.mer Merge Files
*.htm HTML Table Files

Export Records to File

Guardar en: | o MiFC ﬂ " -

Al ejecutar esta funcion el ‘o Disco extraible (E:) @Free.ﬁ.gent Drive (1:)
sistema muestra la ventana | =episco extraible (F:) (&2 Documnentos compartidos
para exportar datos, y solicita | “Disco extraible () [C3)Documentos de Digitalab
que el usuario defina un nombre “#* Disco extraible (H:) g8 My sharing Folders

de archivo y la carpeta de | s Unidad DVD-RAM(D:)
destino a donde se enviara la | Do local (C:

informaciéon. También desde
esta ventana puede seleccionar

cualquiera de los formatos | Mombre: I

arriba mencionados. Tipo: |E0mma-Separated Tent Files [F.cav] j Cancelar
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20. PEDIDOS

20.1 Agregar un nuevo pedido en el sistema

El area de Ventas del sistema se compone de los médulos de Facturas, Remisiones,
Cotizaciones, Pedidos y Devoluciones de Ventas. Estos modulos cuentan con las herramientas
necesarias para llevar el control de un departamento de ventas, realizar poderosas blusquedas
de informacién, asi como obtener valiosos reportes para su analisis y mejor toma de decisiones.

Para agregar un nuevo pedido debe usar la funcion “Nuevo Pedido” y confirmar esta operacion.

' \_g/l Desea dar de alta un nuevo pedido?

Mueyo 21

El sistema mostrara la pantalla para agregar un nuevo pedido en el sistema:
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ileMaker Pro - [Pedidos.fp5]

ile Edt View Insert Format Records Scripts  Window Help - |8 x

S8ERVICE SHOP PRO

Seleccione un cliente
Alta de nuevo documento Pedido - Directo
Igl Mo, Pedida 2 Facturar a Misceléneos
Jp— Mo, Cliente |H Calle Dias de Crédito
Fecha de ala 2100412010 Coloniz Descuento %
1)
) 1 Forma de paga Contado 4 | Delegacion | C.P. | Limite de Crédita
Estado Alta 4 | Ciudad Crigen Directo
Imprimi
BT Fecha entrega Estado | R.F.C. | Ejec. Wentas | s
Cantk, Descripcidn Clave Comisidn 1.4, F. Unitaria Importe:
[~]
Observaciones SubTatal
-
— Descto. = £ |
LY.A, +
5 Tatal | .( [
-
anQEl Browze vI 1 2
Far Help, press F1 MU

Al agregar un nuevo pedido, el usuario debe seleccionar un cliente registrado en la base de
datos con la funcion “Seleccion de cliente” como se muestra en la siguiente figura:

Venta cde Mostracdor

Pedido

Alta de nuevo documento

Mo, Pedido 2
r
Mo, Cliente |ﬂ @@RADOR

En caso de que éste no esté registrado en el sistema puede agregarlo seleccionando la funcion
“Nuevo”
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Service Shop Pro

Mombre del Cliente:

Mueyvo

talogo |

| Buzcar |

3

|
S—

Alta de nuevo cliente

DATOS GEMERALES

Mo, Cliente

Fecha de alka

21/04:2010

Maombre

Calle

Colonia

Delegacion

P

Ciudad

Tel, 1

Estado

Tel, 2

Empresa

e-Mail

Moskrar comao

Marmhbre

FACTILRACTION

[T Usar Datos Generales al Facturar

Facturar a

Calle

Colonia

Delegacion

P

Ciudad

Estado

R.F.C,

6 Cancelar

—
Fe] Guardar

En caso de si estar registrado en el sistema, basta con teclear el nombre del cliente y el sistema
intentard abrir y cargar sus datos en la factura actual. En ambos casos, es necesario que la
remision tenga un asignado un nombre y agregar productos al documento para poder
almacenarlo en el sistema.
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20.2 Buscar pedidos en la base de datos

El usuario puede buscar un pedido basado en su nimero o folio. Para buscar un documento
debe dar un clic en la funcién “Buscar” como se muestra en la siguiente figura:

El sistema muestra una ventana donde el usuario teclea el nimero o folio de cotizacion y debe
dar un clic en el botén “Buscar” para que el sistema localice, abra y muestre en pantalla dicho
documento. En caso de que no exista el nombre especificado el sistema avisara que no se
encontraron records en la basqueda.

Service Shop Pro [z|

Mumero de Documento:

1436

Catalogo Cancelar | Buscar |

20.3 Abrir el almacén de partes y servicios para seleccion

Con esta funcion el usuario abre una ventana para seleccion de productos y servicios, y con ello
agilizar la captura de datos. La ventaja de usar esta funcidn es que es posible consultar primero
si existe un producto en el almacén y de ser asi cuantas existencias estan disponibles. Las
partes del almacén seleccionadas mediante esta ventana no son descargadas
del almacén.

Para conectar con el almacén debe dar un clic en la funcién “Abrir Almacén” IMI ‘h
como se muestra en la siguiente figura:

Ahrir Almaceén
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| Almacén de Partes |

|Categnr|'a |Au:u:esu:uriu:us ¢| |Clave | |J mnum

Articulo Clave Stock: P. unitario
Atril porta papeles de escritorio Con-050 1 0.00 | =
Grapa 300-9548 200 0.00 | =
Teléfono alambrico clspeaker TEL-220 0 000 S

@ Aareqar al almacén @ Blisqueda avanzada -..Ti Reqgresar

Desde esta ventana puede buscar productos y servicios a través de las herramientas
disponibles, por ejemplo, puede buscar productos por categoria:

Categoria  |w Accesorios

Bocinas |
Cahles
Atril porta p Computadoras

Grapa CO oD
Teléfono sl Componentes
CPUs

Dizcos Duros

Electranica | Categoria | Electrdnica
Maonitores
motherboards Arkicula
Redes CI. Procesador de CromaflLuminanciafideo, Encag
Teclados ). Salida de audio 200 Watts Stereo
Transistores Lector aptico con enzamble
Servicios Transformador de Ao YWoltaje Sony
Tranzistor de Salida Horizontal, TO-3, MPM
Edit...
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Buscar por clave:

| Clave | 2M3054 | J

e mamr mpemim e mmrs mrmene. -- - [ —

Tranzsformador de Ao Yoltaje Sony 1-439-235-11 1 14000 =

icla Harizontal, TO-3, MPR z 4 S000 =

También, si lo desea puede agregar productos y servicios a través de la funcién “Agregar al
almacén”:

| Agreqgar partes al almacén |

| Clave | Partest | |
| Maormbre | |
| Tipo (P o 3) | $ | Categoria | S |
| Marca | |
| Modelo | |
| Ckrl. almacén | | Existencias | |

| Proveedor 1 | ¢| | Costo unikario | |

| PUvze 2 | ¢| | Moneda | Pesos | LA.A, | =i |

| Proveedar 3 | ¢| | Precio base | |

| Proveedar 4 | ¢| | Precio unitario | |

‘i:'i Regresar ": Suardar

20.4 Reportes del moédulo

Este generador de reportes permite al usuario o administrador emitir reportes que cumplan con
los criterios especificados. Para acceder al generador de reportes el usuario debe hacer clic en
la seccion o tab denominada “Reportes”.
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Generador de Reportes

atalogo de Pedidos #—

—Reporte
Fedidos (toda) +|

—Periodo

01 /04/2003 E 2l 15042009 E

—Ejiecutivo de Ventas

—Eztada
| Aprobado S I

¥

Er

Reporte

Esta opcion permite al usuario seleccionar el reporte deseado. Algunos de estos reportes
utilizan una combinacion de opciones para mayor alcance en los resultados generados. Para
seleccionar un reporte solo debe dar un clic en el campo “Reporte” y escoger una opcién de la
lista emergente. Los reportes que un usuario o administrador puede emitir son:

—Reporte
[ Pedidos (toda) |

_ Pedidos (periodo |

Pedidos (hoy)

— Pedidoz x Vendedor (todo) —

Pedidos x Vendedor (perioda)

r Pedidoz x Eztado (todo) w

Pedidos x Estado (periodo)
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Periodo

Los resultados de algunos de estos reportes pueden ser limitados por un periodo de tiempo.
Esto es util cuando se desea conocer la actividad registrada o productividad alcanzada en un
periodo determinado. En la lista de reportes se puede apreciar aquellos reportes para los cuales
se puede establecer un periodo de tiempo en los resultados a mostrar. El periodo de tiempo se
define en estos dos campos dentro del marco Periodo, sélo tiene que ingresar y definir un rango
de fechas.

Periodo
lrnmmuua E sl 070472009 E

Ejecutivo de Ventas

El sistema permite emitir los reportes de aquellos pedidos que hayan sido generadas por alguno
de los ejecutivos de ventas que aparecen en esta lista:

Ejecutivo de Ventas
[ 1 Ing. Xavier willan

3 Ing. Fernando Zubieta

|_ 4 Tec. Jozé Eduardo Lopez Avila

Estado

Asimismo, se podra escoger alguna opcién de esta lista para emitir reportes que acepten esta
opcion.

Estado
[ Alta U

Aarobado

Cancelada

Emiticio

Pendiente

Facturada

179



Service Shop Pro

Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las opciones deseadas para
imprimir el reporte sélo tiene que dar un clic con el Mouse en la funcion “Imprimir”, y el sistema
mostrara la ventana de impresion para seleccionar una impresora y enviar el documento.

)

Exportar datos

Con esta funcion el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informacion ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos
segun sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:

* tab Tab-Separated Text Files
*.CSV Comma-Separated Text Files
*.slk SYLK Files
*.dbf DBF Files
* dif DIF Files
* wk1l Lotus 1-2-3 Files
*.bas Basic Files
*.mer Merge Files
*.htm HTML Table Files
Export Records to File
Al ejecutar esta funcion el | Guadaren | g wiFC x| e E2-
sistema muestra la ventana o Disco extraible (E:) @Free.ﬁ.gent Drive (13}
para exportar datos, Yy solicita | < Disco extraible (F:) (e Documentos compartidos
gue el usuario defina un nombre | |“#Disco extraible (G:) [C)Documentos de Digitalab
de archivo y la carpeta de “#* Disco extraible (H:) g8 My sharing Folders

destino a donde se enviard la | e Unidad DVD-RAM (D:)
informacion. También desde | “*Dscolocal (C:

esta ventana puede seleccionar
cualquiera de los formatos

arriba mencionados. Mombre: |
Tipo: | Comma-Separated Text Files [* csv) ~| Cancelar
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21. DEVOLUCIONES DE VENTAS

21.1 Agregar una nueva devolucion de venta en el sistema

El area de Ventas del sistema se compone de los mddulos de Facturas, Remisiones,
Cotizaciones, Pedidos y Devoluciones de Ventas. Estos médulos cuentan con las herramientas
necesarias para llevar el control de un departamento de ventas, realizar poderosas busquedas
de informacion, asi como obtener valiosos reportes para su analisis y mejor toma de decisiones.

Para agregar una nueva devolucién debe usar la funciéon “N. Devolucion” y confirmar esta
operacion.

\-..?/ Desea dar de alta un nuevo documento?

5 Mo

Después de confirmar esta operacion, el sistema solicita al usuario que ingrese el numero de
factura o nUmero de remision:

Devolucion de Yenta [z|

Teclee nimero de documenta:

Cancelar R emizion | Factura |

Después de indicarle el nUmero de documento, el sistema busca el documento correspondiente,
y lo muestra en pantalla, como se muestra a continuacion:
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FileMaker Pro - [Devsventa.fp5]
File Edit Wiew

Insert

Format Records Scripts  Window Help

Alta de nueva devolucion Devoluddn de Yenta - Directo

Mo. Devolucidn 1 Facturar a Inmohiliaria Saucedo, S.A de CW | Comprobante

Mo, Cliente 3 Calle Ejo 3 Ota_rafatalas # 72 [Jr— [ Fachues

Fecha de akta 2110472010 Colania C.T.M Y | Seleccién de Productos |

Forma de pago Efectiva Delegacion Coyoa
Estada Alta # | Ciudad Mexico No, Factura; l:l Estado;
Fecha devolucion | 21/04/2010 Estado D.F
Cant. Descripeisn Cantidad Descripcian Importe
1 Fuente de Poder AT 400 WWatts 44050 =
Sub-tokal 3&0.00
LY.A, 60.80
Takal 440,80

Observaciones

‘ ~|+g Salir | ‘ \ Selectiona Todo
H Takal | [

| | ‘ | Browze vl
Far Help, press F1 MU

Desde esta pantalla el usuario selecciona los articulos que estan siendo devueltos por el cliente
y el sistema los agrega al documento de devolucion:
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leMaker Pro - [Devsventa.fp5]
File Edb View Insert Format Records Scripts Window Help

S8ERVICE S8HOP PRO

Sergio Saucedo Alvarez
Dev. Yenta

Alta de nueva devolucion Devolucion de Yenta - Directo

Mo, Devolucidn | 1 Facturar a Inmabiliaria Saucedo, S.A. de C.V, Comprabante

Mo, Clisnte k] Calle Ele 3 Ote. Cafetales # 78 Docurnento Fastura

Fecha de aka 21i04/2010 Colaria CTMX Culhuacén Mo, Referencia | 6

Forma de pago Efectivg Delegacion Coyoacédn ‘ c.p ‘ 04935 Fecha 2100412010

Estado Alta 4 | Ciudad México Estado Alta

Fecha devolucidn | 21/04/2010 Estado DF ‘ RF.C. ‘ SAIN-881003-3RE Ejec. vantas

Cant Descripeion Clave Li.A, P. Unitaria Tmporte:

1 Fuerte cie Podsr ATX 400 Watts ATH-1 16% 38000 380.00

Observaciones SubTatal 380.00

= Destto, %
T4, + 6080
| Total 440 60 B
|l Browse | < [
For Help, press F1 UM

Al guardar este documento el sistema muestra la siguiente pantalla para que el usuario
seleccione una de estas opciones:

Seleccione una opcion

Realiza los calculos para registrar el

invenkaria,

-
mgm|  imparte tokal de esta devolucion en anticipo
la cuenta del cliente (anticipos) v
ajustar el inventario.
T Devalver el imporke bokal de este
—-. docurmento &l cliente v ajustar el Reembaolso

Reqistra esta operacion pero no
afecta el documento de venta
origen, los pagos realizados a

Cambin Fisico

ella, v tampoco ajusta el inventario.
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21.2 Buscar devoluciones en la base de datos

El usuario puede buscar una devolucion basado en su nuimero o folio. Para buscar un
documento debe dar un clic en la funcién “Buscar” como se muestra en la siguiente figura:

Muevo

».

El sistema muestra una ventana donde el usuario teclea el nimero o folio de devolucién y debe
dar un clic en el botdn “Buscar” para que el sistema localice, abra y muestre en pantalla dicho
documento. En caso de que no exista el hombre especificado el sistema avisara que no se
encontraron records en la basqueda.

Service Shop Pro E'

Mumero de Documento:

1436

Catalogo Cancelar | Buscar |

21.3 Reportes del modulo

Este generador de reportes permite al usuario 0 administrador emitir reportes que cumplan con
los criterios especificados. Para acceder al generador de reportes el usuario debe hacer clic en
la seccién o tab denominada “Reportes”.
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Generador de Reportes
Zatalogo de Devoluciones de Yentas #
—Reporte

Devoluciones x Estado (perioda) S |
—Petioda

010242009 E sl 28M2/2009 E

—Ejecutivo de VYentas

Ing. Fernando Zubieta

—Ezstada
| Devueta $ |
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Reporte

Esta opcion permite al usuario seleccionar el reporte deseado. Algunos de estos reportes
utilizan una combinacion de opciones para mayor alcance en los resultados generados. Para
seleccionar un reporte solo debe dar un clic en el campo “Reporte” y escoger una opcién de la
lista emergente. Los reportes que un usuario o administrador puede emitir son:

—Reporte

Desalucion

_ Devoluciones (periodo)
Devoluciones (hoy)

—  Dewvoluciones x Vendedor (todo)
Devoluciones x Yendedar (periodo)

r  Dewoluciones x Estado (todo)

v Devoluciones x Estado (perioda)

Periodo

Los resultados de algunos de estos reportes pueden ser limitados por un periodo de tiempo.
Esto es util cuando se desea conocer la actividad registrada o productividad alcanzada en un
periodo determinado. En la lista de reportes se puede apreciar aquellos reportes para los cuales
se puede establecer un periodo de tiempo en los resultados a mostrar. El periodo de tiempo se
define en estos dos campos dentro del marco Periodo, sélo tiene que ingresar y definir un rango
de fechas.

Periodo
lrnmmuua E sl 070472009 E

Ejecutivo de Ventas

El sistema permite emitir los reportes de aquellas devoluciones que hayan sido generadas por
alguno de los ejecutivos de ventas que aparecen en esta lista:

Ejecutiva de Vertas
|j 1 Ing. ¥avier hillan

3 Ing. Fernando Zubieta
|_ 4 Tec. José Eduardo Ldper Avila
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Estado

Asimismo, se podra escoger alguna opcién de esta lista para emitir reportes que acepten esta
opcién.

Eztado
[ Alta

Emiticio

Parc. Devueto

Reemplazo Fizico

== [ B T =T

Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las opciones deseadas para
imprimir el reporte sélo tiene que dar un clic con el Mouse en la funcion “Imprimir”, y el sistema
mostrara la ventana de impresion para seleccionar una impresora y enviar el documento.

)

Exportar datos

Con esta funcion el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informaciéon ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos
segun sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:

* tab Tab-Separated Text Files
*.CSV Comma-Separated Text Files
*.slk SYLK Files

* dbf DBF Files

* dif DIF Files

* wk1 Lotus 1-2-3 Files

* bas Basic Files

*.mer Merge Files

* htm HTML Table Files
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Al ejecutar esta funcién el
sistema muestra la ventana
para exportar datos, y solicita
gue el usuario defina un nombre
de archivo y la carpeta de
destino a donde se enviara la
informaciéon. También desde
esta ventana puede seleccionar
cualquiera de los formatos
arriba mencionados.

22. ORDENES DE COMPRAS

22.1 Introduccioén

Export Records to File

Guardar en; | j Mi PC

‘e Disco extraible (E:)
e Disco extraible (F:)
e Disco extraible (G:)

x| &m

aFree.ﬁ.gent Drive (L)
[ Documentos compartidos
|2)Dacumentas de Digikalab

"o Disco extraible (H:) thMy Shating Folders
s Unidad DVD-RAM (D)

“e@ Disco local (21

Mornbre: ||

Tipo: |Enmma-5&parated Text Files [F.cav]

ﬂ Cancelar

El area de Compras del sistema se compone de los médulos de Ordenes de Compras,
Recepciones (de productos y servicios), y Devoluciones de Compras. Estos médulos cuentan
con las herramientas necesarias para llevar el control de un departamento de compras, realizar
poderosas busquedas de informacién, asi como obtener valiosos reportes para su analisis y

mejor toma de decisiones.

Este médulo esta disefiado para registrar Unicamente 6rdenes de compras. Una breve
definicién de lo que es una orden de compra seria:

“Una orden de compra es una solicitud escrita a un proveedor, por determinados
articulos a un precio convenido. La solicitud también especifica los términos de pago y

de entrega.

La orden de compra es una autorizacion al proveedor para entregar los articulos y
presentar una factura. Todos los articulos comprados por una empresa deben
acompafarse de las drdenes de compra, que se enumeran en serie con el fin de
suministrar control sobre su uso. Por lo general se incluyen los siguientes aspectos en

una orden de compra:

- Nombre y direccion de la empresa que hace el pedido
- Numero de orden de compra

- Nombre y direccion del proveedor

- Fecha del pedido y fecha de entrega requerida
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- Términos de entrega y de pago

- Cantidad de articulos solicitados

- Nuamero de catalogo

- Descripcion

- Precio unitario y total

- Costo de envio, de manejo, de seguro y relacionados
- Costo total de la orden

- Firma autorizada

El original se envia al proveedor y las copias usualmente van al departamento de
contabilidad para ser registrados en la cuenta por pagar y otra copia para el departamento
de compras”.

Este tipo de documento también puede conectarse con el almacén de partes para agilizar
la captura de datos, no aumenta las existencias de los articulos incluidos en este documento,
claro esta, si es que los articulos incluidos ya estan registrados en el almacén, sin embargo si
actualiza el campo de “Pendientes por recibir’ de cada producto incluido.

22.2 Agregar una nuevaorden de compra en el sistema

Para agregar una nueva orden de compra en el sistema debe usar la funciéon “Nueva Orden” y
confirmar esta operacion.

. \\;:'/ Desea dar de alta una nueva orden de compra?

ai Mo

Mueyo =

El sistema mostrara la pantalla para agregar una nueva orden de compra en el sistema:
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=Y, FileMaker Pro - [Compras.fp5]
ile Edit View Insert Format Records Scripts  Window Help

ERVICE SHOP PRO

Seleccione un proveedor

Compra

Nuevo documento Orden de Compra - Directo
Ma. Orden 1 Proveedor Recepcian
Clave Prov, | g Calle Forma de envio +
Fecha de alta 412112010 Colonia Enviar a Zs | Oficina Central #

‘:"‘" Forma de pago Contado # | Delegacion | C.P. | Mo, Referencia

- Estado Alta 1 | Ciudad Fecha pago 42152010
it Fecha requerida 41212010 Estado | R.F.C. | Fecha recepddn | 42172010

% Cantk, Descripian Clave LY.A, . Unitaria Importe
o

il

&I

Al

N
Observaciones SubTotal
=
— Descto, % = $
LA, +
I+ Tatal | .( —
-
| ol ] Browse <]
For Help, press F1 LI

Al agregar una nueva orden de compra, el usuario debe seleccionar un proveedor registrado en
la base de datos con la funcién “Seleccién de proveedor” como se muestra en la siguiente
figura:

Seleccione un proveedor

Compra

Alta de nuevo documento

Mo, Crden 2

lawe Praw, (ﬁ

22.3 Buscar 6rdenes de compras en la base de datos

El usuario puede buscar una orden de compra basado en su nimero o folio. Para buscar un
documento debe dar un clic en la funcion “Buscar” como se muestra en la siguiente figura:
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Compras

El sistema muestra una ventana donde el usuario teclea el niumero o folio de orden de compra y
debe dar un clic en el botén “Buscar” para que el sistema localice, abra y muestre en pantalla
dicho documento. En caso de que no exista el nombre especificado el sistema avisara que no
se encontraron records en la busqueda.

Service Shop Pro [5_(|

Mumero de Documento:

1436

Catalogo Cancelar | Buscar |

22.4 Abrir el almacén de productos y servicios para seleccion

Con esta funcién el usuario abre una ventana para seleccién de productos y servicios, y con ello
agilizar la captura de datos. La ventaja de usar esta funcién es que es posible consultar primero
si existe un producto en el almacén y de ser asi cuantas existencias estan disponibles. Las
partes del almacén seleccionadas mediante esta ventana son descargadas del almacén, es
decir, se actualiza el nUmero de existencias disponibles.

LI

Abrir Almacén

Para conectar con el almacén debe dar un clic en la funcién “Abrir Almacén” como se muestra
en la siguiente figura:
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| Almacén de Partes |

|Categnr|'a |Au:u:esu:uriu:us ¢| |Clave | |J mnum

Articulo Clave Stock: P. unitario
Atril porta papeles de escritorio Con-050 1 0.00 | =
Grapa 300-9548 200 0.00 | =
Teléfono alambrico clspeaker TEL-220 0 000 S

@ Agregar al almacén @ Blsqueda avanzada ~Ti Regresar

Desde esta ventana puede buscar productos y servicios a través de las herramientas
disponibles, por ejemplo, puede buscar productos por categoria:

Categoria  |w Accesorios

Bocinas |
Cahles
Atril porta p Computadoras

Grapa CO oD
Teléfono sl Componentes
CPUs

Dizcos Duros

Electranica

Maonitores
motherboards
Redes
Teclados

Transiztores

Servicios

Edlit...
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Y el sistema mostrard todos los articulos bajo esta categoria:

| Cateqaria | Electranica

Articulo

C 1. Procesador de Croma/Luminancia™ideo, Encag
1. Zalida de audio 200Watts Stereo

Lector dptico con enzamble

Tranzsformador de Ao Yolaje Sony

Tranziztor de Salida Horizontal, TO-3, MPM

Buscar por clave:

| Clave | 2M3054 | J

Tranzsformador de Ao Yoltaje Sony 1-439-235-11 1 14000 =

5000 | (=

También, si lo desea puede agregar productos y servicios a través de la funcién “Agregar al
almaceén”:

| Agregar partes al almacén |

| Clave | Partes# | |
| Marnbre | |
| Tipo (P o 51 | t | Cateqoria | t |
[roce | |
| Madelo | |
| Ctrl. almacén | | Existencias | |

| Proveedor 1 | ¢| | Costo unitario | |

| Proveedar 2 | ¢| | Moneda | Pesos | LV.A, | Si |

| Proveedor 3 | ¢| | Precio base | |

| Provesdor 4 | ¢| | Precio unitario | |

wi:'i Regresar ": Guardar
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Generador de Reportes
22.5 Reportes del moédulo Catalogo de Crdenes de Compras #_
. . —Reparte
Este generador de reportes permite al usuario o |Ordenes de Compras (tadas) . |
administrador emitir reportes que cumplan con 0
los criterios especificados. Para acceder al | . .
generador de reportes el usuario debe hacer a =]
clic en la seccién o tab denominada “Reportes”. | | 711127008 B @ stmoms  [BI
—Proveedor
Reporte |Cu:umeru:ial Mexicana S.4. de CY. + |
., . . . —Estada
Esta opcidon permite al usuario seleccionar el —
reporte deseado. Algunos de estos reportes [Recibico a

utilizan una combinacién de opciones para
mayor alcance en los resultados generados.
Para seleccionar un reporte solo debe dar un
clic en el campo “Reporte” y escoger una
opcion de la lista emergente. Los reportes que
un usuario o administrador puede emitir son:

Generador de Reportes

Zatalogo de Ordenes de Compras #_

—Reporte

[w Ordenes de Compras (todas)

Ordenes o

T [

Ordenes de Compras (hoy)

~  Ordenes de Compras x Proveedor (fodas) —

Qrdenes de Compras x Proveedor (perioda)

r Ordenes de Compras x Estado (todas) w

Ordenes de Compras x Estado (periodo)

Ordenes de Compras x Fecha Reguerida (periodo)

Ordenes de Compras x Fecha de Pago (periodo)
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Periodo

Los resultados de algunos de estos reportes pueden ser limitados por un periodo de tiempo.
Esto es util cuando se desea conocer la actividad registrada o productividad alcanzada en un
periodo determinado. En la lista de reportes se puede apreciar aquellos reportes para los cuales
se puede establecer un periodo de tiempo en los resultados a mostrar. El periodo de tiempo se
define en estos dos campos dentro del marco Periodo, solo tiene que ingresar y definir un rango
de fechas.

Periodo
lrnmmuua E sl 070472009 E

Proveedor

El sistema permite emitir los reportes de aquellas 6rdenes de compras generadas para algun
proveedor seleccionado en esta opcion:

Prowveedar
[ Compafia de Luz v Fuerza del Certro

’7 Teléfonos de México, S4B, de T4,

Estado

Asimismo, se podra escoger alguna opcién de esta lista para emitir reportes que acepten esta
opcion.

Eztado
[ Alta

Aprobado

——

Cancelado
Pendierte

v Recibido
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Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las opciones deseadas para
imprimir el reporte soélo tiene que dar un clic con el Mouse en la funcion “Imprimir”, y el sistema
mostrara la ventana de impresion para seleccionar una impresora y enviar el documento.

)

Exportar datos

Con esta funcién el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informacion ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos
segun sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:

*.tab Tab-Separated Text Files
*.CSV Comma-Separated Text Files
*.slk SYLK Files

*.dbf DBF Files

* dif DIF Files

*wkl Lotus 1-2-3 Files

*.bas Basic Files

*.mer Merge Files

*.htm HTML Table Files

Al ejecutar esta funcion el sistema muestra la ventana para exportar datos, y solicita que el
usuario defina un nombre de archivo y la carpeta de destino a donde se enviara la informacion.
También desde esta ventana puede seleccionar cualquiera de los formatos arriba mencionados.

Export Records to File

Guardar en: | J Mi PC

oo Disco extraible (E:)
oo Disco extraible (F:)
oo Disco extraible (G
e Disco exctraible (H:)
L LInidad DYD-RAM (D)
“e#Disco local (C1)

=~ e ®Eo B

aFreeAgent Drive {1:)

(e Documentas compartidos
| Documentos de Digikalab
IJ.EEM\,-' sharing Folders

st |
Tipg: | Comma-S eparated Text Files [*.csv) | Cancelar
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23. RECEPCION DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
23.1 Introduccioén

El area de Compras del sistema se compone de los médulos de Ordenes de Compras,
Recepciones (de productos y servicios), y Devoluciones de Compras. Estos mddulos cuentan
con las herramientas necesarias para llevar el control de un departamento de compras, realizar
poderosas blsquedas de informacion, asi como obtener valiosos reportes para su analisis y
mejor toma de decisiones.

Este médulo esta disefiado para registrar los productos y servicios que el centro de servicio
adquiere de sus proveedores. En este médulo se registran las facturas y remisiones que sus
proveedores le entregan al adquirir productos y servicios.

Estos documentos permiten actualizar las existencias de aquellos articulos comprados y
gue ya se encuentran registrados en el almacén de partes, asi como las Cuentas x Pagar a
Proveedores.

Los documentos de compras de partes y refacciones (factura o remisién) deben ser
registrados aqui. Los recibos de teléfono, luz, renta, etc. también deben ser registrados en este
maédulo.

Como ya se ha mencionado, este médulo también puede conectarse con el almacén de
partes para agilizar la captura de datos, aumenta las existencias de los articulos incluidos en el
mismo, registrar pagos a proveedores, liquidar, cancelar, o pagar los saldos que estos
documentos presentan, y agregar partes y servicios al almacén.

23.2 Agregar un nuevo documento de recepciéon de productos o servicios

Para agregar una nueva recepcién en el sistema debe usar la funcion “N. Recepcion” y
confirmar esta operacion.

‘{_) Desea agregar Facturas de compras ahorar
-

El sistema mostrara la pantalla para agregar una nueva recepcion de compra en el sistema:
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FileMaker Pro - [Recepciones.fp5]
File Edit View Insert Format Records Scripts  Window Help

SERVICE 8HOP PRO
Seleccione un proveedor
Recepcion
Alta de nuevo documento Recepcion de Compra - Directo
Mo, Recepcidn B Proveedar Recepddn |
Clave Prov., | g Calle Docurnento +
Fecha de alta 2110472010 Colonia Mo, Referencia
L] -

| 1 Forma de pago Contado # | Delegacion | C.P | Recbidoen | 0o | Oficina Central %
Estadn Alta 3 | Ciudad Forma de entrega | C.O.D H

it Fecha recepeion 2110412010 Estado | RFC | [Feeie pED 210412010
Cantk, Descripian Clave LY.A, P. Unitaric Importe

o
Observaciones SubTotal
| Descta, % = $ |
LA, +
I+ Tatal | .( —
-
(00| | Browse -]« 3
For Help, press F1 LI

Al agregar una nueva recepcion de compra, el usuario debe seleccionar un proveedor
registrado en la base de datos con la funcion “Seleccién de proveedor” como se muestra en la
siguiente figura:

Seleccione un proveedor

Recepcion Recibo de Pagos Aplicacian de Page

Alta de nuevo documento

Mo. Recepcidn 3

Clave Proy, (@
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23.3 Buscar recepciones de compras en la base de datos

El usuario puede buscar una recepcion de compra basado en su nimero o folio. Para buscar un
documento debe dar un clic en la funcién “Buscar” como se muestra en la siguiente figura:

El sistema muestra una ventana donde el usuario teclea el nimero o folio de recepciéon de
compra y debe dar un clic en el botén “Buscar” para que el sistema localice, abra y muestre en
pantalla dicho documento. En caso de que no exista el nombre especificado el sistema avisara
gue no se encontraron records en la blsqueda.

Service Shop Pro ['5—<|

Mumero de Documento:

1436

Catalogo Cancelar | Buscar |

23.4 Abrir el almacén de productos y servicios para seleccion

Con esta funcién el usuario abre una ventana para seleccién de productos y servicios, y con ello
agilizar la captura de datos. La ventaja de usar esta funcién es que es posible consultar primero
si existe un producto en el almacén y de ser asi cuantas existencias estan disponibles. Las
partes del almacén seleccionadas mediante esta ventana son descargadas del almacén, es
decir, se actualiza el nUmero de existencias disponibles.

LI

Abrir Almacén

Para conectar con el almacén debe dar un clic en la funcién “Abrir Almacén” como se muestra
en la siguiente figura:
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| Almacén de Partes |

|Categnr|'a |Au:u:esu:uriu:us ¢| |Clave | |J mnum

Articulo Clave Stock: P. unitario
Atril porta papeles de escritorio Con-050 1 0.00 | =
Grapa 300-9548 200 0.00 | =
Teléfono alambrico clspeaker TEL-220 0 000 S

@ Agregar al almacén @ Blsqueda avanzada ~Ti Regresar

Desde esta ventana puede buscar productos y servicios a través de las herramientas
disponibles, por ejemplo, puede buscar productos por categoria:

Categoria  |w Accesorios

Bocinas |
Cahles
Atril porta p Computadoras

Grapa CO oD
Teléfono sl Componentes
CPUs

Dizcos Duros

Electranica

Maonitores
motherboards
Redes
Teclados

Transiztores

Servicios

Edlit...
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y el sistema mostrara todos los articulos bajo esta categoria:

| Cateqaria | Electranica

Articulo

C 1. Procesador de Croma/Luminancia™ideo, Encag
1. Zalida de audio 200Watts Stereo

Lector dptico con enzamble

Tranzsformador de Ao Yolaje Sony

Tranziztor de Salida Horizontal, TO-3, MPM

Buscar por clave:

| Clave | 2M3054 | J

Tranzsformador de Ao Yoltaje Sony 1-439-235-11

14000 | =

ida Horizontal, TO-3, MPN

5000 | (=

También, si lo desea puede agregar productos y servicios a través de la funcién “Agregar al

almacén”;

| Agregar partes al almacén

| Clave | Parted | |
Mombre
| Tipo (P o 5) | $ | Catedaria | t |
| Marca | |
| Madelo | |
| Ztrl, almacén | | Existencias |
| Proveedaor 1 | ¢| | Cosko unitario | |
| Proveedor 2 | t| | Utilidad (%) | |
| Proveedor 3 | t| | Moneda | Pesos | ILM.A, | Si |
| Proveedor 4 | t| | Precio unitario | |
wi}ﬂ Salir n: Guardar
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23.5 Enlace de 6rdenes de compras

Con esta funcién el usuario puede enlazar érdenes de compras registradas en el sistema, lo
cual permite agilizar la captura de datos. Es importante mencionar que, no se requiere de una
orden de compra previa para agregar un nuevo documento de recepcion de compra, ya que se
cuenta con herramientas para seleccionar articulos del almacén asi como también se puede
teclear la informacién directamente en la tabla de captura para este propésito.

Para enlazar una orden de compra, es necesario que el proveedor seleccionado cuente con
ordenes de compras registradas y que no hayan sido enlazadas aln. Al agregar una nueva
recepcion o abrir un documento recepcién para edicion, el usuario debe dar un clic en la funcién
“Enlazar Doctos.”

Enlazar Do

y el sistema mostrara todas las 6rdenes de compra asociadas al proveedor seleccionado:

Enlace de Documentos (Ordenes de Compras)

Mo, Crden F. Alta Estado Importe
1 220472009 Alta 356.50 IS

w;:ﬂ Reqgresar

23.6 Reportes del modulo

Este generador de reportes permite al usuario o administrador emitir reportes que cumplan con
los criterios especificados. Para acceder al generador de reportes el usuario debe hacer clic en
la seccion o tab denominada “Reportes”.
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Generador de Reportes

Zatalogo de Recepciones #—

—Reporte

Recepciones (todos) $ |
— Periodo

0101 /2009 E al 3101/2009 E
— Proveedor

| Office Depot de Méxica, 5.4, de C.¥. +|
—Eztado

| s +|

¥

Er

Reporte

Esta opcién permite al usuario seleccionar el reporte deseado. Algunos de estos reportes
utilizan una combinacion de opciones para mayor alcance en los resultados generados. Para
seleccionar un reporte solo debe dar un clic en el campo “Reporte” y escoger una opcion de la
lista emergente. Los reportes que un usuario o administrador puede emitir son:
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Generador de Reportes

Catalogo de Recepriones #_

—Feporte

v Recepciones (todos) |

Recepciones (periocda)
Recepciones (hoy)

~ Recepciones x Proveedor (todos) —
Recepciones x Proveedar (periodo) |

r  Recepciones x Estado (todos)

Recepciones x Eztado (periodo) |

Recepciones x Fecha de Recepcian (periodo)

Periodo

Los resultados de algunos de estos reportes pueden ser limitados por un periodo de tiempo.
Esto es util cuando se desea conocer la actividad registrada o productividad alcanzada en un
periodo determinado. En la lista de reportes se puede apreciar aquellos reportes para los cuales
se puede establecer un periodo de tiempo en los resultados a mostrar. El periodo de tiempo se
define en estos dos campos dentro del marco Periodo, sélo tiene que ingresar y definir un rango
de fechas.

Periodo
lrnmmuua E sl 070472009 E

Proveedor

El sistema permite emitir los reportes de aquellas recepciones de compras generadas para
algun proveedor seleccionado en esta opcion:
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Proveedor
[ Compafia de Luz v Fuerza del Certro
Elektra 5.4, de TN,
" Partes y Refacciones 5.4, de CW.

Teléfonos de México, S4B, de T4,

Estado

Asimismo, se podra escoger alguna opcién de esta lista para emitir reportes que acepten esta
opcion.

Estado
[ W Alta U

Emiticio

Cancelado
Pagado

Parc. Recikido

Recikicdo

Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las opciones deseadas para
imprimir el reporte sélo tiene que dar un clic con el Mouse en la funcién “Imprimir”, y el sistema
mostrard la ventana de impresion para seleccionar una impresora y enviar el documento.

Exportar datos

Con esta funcién el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informacion ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
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Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos
segun sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:

*.tab Tab-Separated Text Files
*.CSV Comma-Separated Text Files
*.slk SYLK Files

* dbf DBF Files

* dif DIF Files

*wk1 Lotus 1-2-3 Files

* bas Basic Files

*.mer Merge Files

* htm HTML Table Files

Al ejecutar esta funcion el sistema muestra la ventana para exportar datos, y solicita que el
usuario defina un nombre de archivo y la carpeta de destino a donde se enviara la informacion.
También desde esta ventana puede seleccionar cualquiera de los formatos arriba mencionados.

Export Records to File

Guardar ern; | .j i PC j = v
“ Disco extraible (B @Free.ﬁ.gent Drive (1:)

“ Disco extraible (F: e Documentos compartidos

“ Disco extraible (G |C)Documentos de Digitalab

“ Disco extraible (H:) @My Sharing Folders

s Unidad DYD-RAM (D)
“e Discn lacal [C:)

"
Tipo: |Enmma-Separated Text Files [*.cav) j Cancelar |
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24. DEVOLUCIONES DE COMPRAS
24.1 Introduccioén

El area de Compras del sistema se compone de los médulos de Ordenes de Compras,
Recepciones (de productos y servicios), y Devoluciones de Compras. Estos mddulos cuentan
con las herramientas necesarias para llevar el control de un departamento de compras, realizar
poderosas blsquedas de informacion, asi como obtener valiosos reportes para su analisis y
mejor toma de decisiones.

Estos documentos permiten actualizar las existencias de aquellos articulos comprados y
gue ya se encuentran registrados en el almacén de partes, asi como las Cuentas x Pagar a
Proveedores.

24.2 Agregar unanueva devolucién de compra en el sistema

Para agregar una nueva devolucion de compra en el sistema debe usar la funcion “N.
Devolucion” y confirmar esta operacion.

\_‘;f/ Desea dar de alta un documenta de devolucion?

9.

ai i [u] |

M. Devolucion

El sistema mostrara la pantalla para agregar una nueva devolucién de compra en el sistema:
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leMaker, Pro - [Devscompra]

Edit Wiew Insert Format Records Scripts  Window Help

Alta de nuevo documento Devolucion de Compra - Directo
Mo, Docta, 1 Proveedor Recepeidn
Clave Prov. | 9 Calle Documento
Fecha de alkta 04/05/2009 Colonia Mo, Referencia
Forma de pago 1 | Delegacion | C.P. | Recibido en
Estada Alta 4 | Ciudad Forma de entrega
Fecha devoludidn | 04/05/2009 Estado | R.F.C. | Fecha paga
Descripcion Clave 1v.Aa, C. Unitario Imparte
Q
Observacionas SubTatal
-
| Descto, % o |
Ly.A, aF
(— Tatal [
=
-
TUDI;IQEI Browse v| 1 r
Far Help, press F1 ML

Al agregar una nueva devolucion de compra, el usuario debe seleccionar un proveedor
registrado en la base de datos con la funcién “Seleccién de proveedor” como se muestra en la
siguiente figura:

Seleccione un proveedor

Dev. Compra

Alta de nuevo documento

Mo, Docka, 1

Clave Prov, (@
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24.3 Buscar devoluciones de compras en la base de datos

El usuario puede buscar una devolucion de compra basado en su nimero o folio. Para buscar
un documento debe dar un clic en la funcién “Buscar” como se muestra en la siguiente figura:

M. Dewvolucion

».

Buzcar

El sistema muestra una ventana donde el usuario teclea el numero o folio de devolucion de
compra y debe dar un clic en el botén “Buscar” para que el sistema localice, abra y muestre en
pantalla dicho documento. En caso de que no exista el nombre especificado el sistema avisara
que no se encontraron records en la busqueda.

Service Shop Pro [‘5—<|

Mumero de Documento:

1436

Catalogo Cancelar | Buscar |

24.4 Enlace de facturas o remisiones a devolver

Con esta funcién el usuario debe enlazar un documento Recepcion de Compra. Para enlazar un
documento recepcidn, es necesario que el proveedor seleccionado cuente con recepciones de
compras registradas y que no hayan sido enlazadas aun. Al agregar una nueva devolucion o
abrir una devolucion de compra para edicién, el usuario debe dar un clic en la funcién “Enlazar
Doctos.”

Enlazar Doctos.
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y el sistema mostrara todas las 6rdenes de compra asociadas al proveedor seleccionado:

Enlace de Documentos (Recepciones de Compras)

Mo, Docko, F. Alta Tipo Docka, Mo, Referencia Importe
1 220472009 Factura 44132 35650 1=
2 290452009 Factura CP230409729209 801 00 | S

*ﬁi Regresar

Solo puede enlazar un documento a la vez.

24.5 Reportes del modulo

Este generador de reportes permite al usuario o
administrador emitir reportes que cumplan con
los criterios especificados. Para acceder al
generador de reportes el usuario debe hacer clic
en la seccién o tab denominada “Reportes”.

Reporte

Esta opcion permite al usuario seleccionar el
reporte deseado. Algunos de estos reportes
utilizan una combinacion de opciones para mayor
alcance en los resultados generados. Para
seleccionar un reporte solo debe dar un clic en el
campo “Reporte” y escoger una opcién de la lista
emergente. Los reportes que un usuario 0
administrador puede emitir son:

Generador de Reportes

#_

Catalogo de Devoluciones de Compras

—Reporte
|Devnlucinnes » Fecha de Devolucion (perioda) E I
— Periodo
= [~ |
01/ 2/2003 ﬂ 31202008 ﬂ
—Proveedor
| Office Depot de México, 5.4, de V. +|
—E=tado
|atta +|
-
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Generador de Reportes
Zatalogo de Devaluciones de Compras #_

—Reporte

Dervoluciones (todos) |

Devaluciones [periodo)

Dervoluciones (hoy)
—  Devoluciones x Proveedor (todos) —
Devoluciones x Proveedoar (periodo) |

r  Dewvoluciones x Estado (todos) T

Devoluciones x Estado (periodo) |

v Devoluciones x Fecha de Devaolucion (periodo)

Periodo

Los resultados de algunos de estos reportes pueden ser limitados por un periodo de tiempo.
Esto es util cuando se desea conocer la actividad registrada o productividad alcanzada en un
periodo determinado. En la lista de reportes se puede apreciar aquellos reportes para los cuales
se puede establecer un periodo de tiempo en los resultados a mostrar. El periodo de tiempo se
define en estos dos campos dentro del marco Periodo, sélo tiene que ingresar y definir un rango
de fechas.

Periodo
lrnmmuua E sl 070472009 E

Proveedor

El sistema permite emitir los reportes de aquellas devoluciones de compras generadas para
algun proveedor seleccionado en esta opcion:
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Proveedor
[ Compafia de Luz v Fuerza del Certro
Elektra 5.4, de TN,
Partes y Refacciones 5.4, de CW.
’7 Teléfonos de México, S4B, de T4,

Estado

Asimismo, se podra escoger alguna opcién de esta lista para emitir reportes que acepten esta
opcion.

E=tado
|j W Alta U

Emiticio

Parc. Devueto

Feemplazo Fizico

T = B = I rr==|rnl

Una vez que el usuario ha seleccionado un reporte y definido las opciones deseadas para
imprimir el reporte sélo tiene que dar un clic con el Mouse en la funcion “Imprimir”, y el sistema
mostrara la ventana de impresion para seleccionar una impresora y enviar el documento.

Exportar datos

Con esta funcion el usuario puede exportar los datos generados por un reporte a diferentes
formatos. Por default, el sistema utiliza el formato *.CSV para exportar la informaciéon ya que
este formato es compatible con la mayoria de aplicaciones de hojas de calculo tales como
Excel, Lotus 1-2-3, Symphony, etc., sin embargo, el usuario puede seleccionar otros formatos
segun sea requerido. Los formatos a los cuales el sistema puede exportar son:
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*.tab Tab-Separated Text Files
*.CcSV Comma-Separated Text Files
*.slk SYLK Files

* dbf DBF Files

*.dif DIF Files

* wkl Lotus 1-2-3 Files

*.bas Basic Files

*.mer Merge Files

* htm HTML Table Files

Al ejecutar esta funcion el sistema muestra la ventana para exportar datos, y solicita que el
usuario defina un nombre de archivo y la carpeta de destino a donde se enviara la informacion.
También desde esta ventana puede seleccionar cualquiera de los formatos arriba mencionados.

Export Records to File

[Fuardar en; | 3 Wi PC ﬂ =] v
“ Disco extraible (B @Free.ﬁ.gent Dirive (12)

“ Disco extraible (Fi &2 Documentos compartidos

“ Disco extraible (G0 |CDocumentos de Digitalab

“* Disco extraible (H @,My Sharing Faolders

L Unidad DVD-RAM (D)
“e Disco local {20

—
Tipo: |EDmma-Separated Text Files [%.cav] j Cancelar |
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