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INTRODUCCION

¢, Qué es Service Shop Pro?

Service Shop Pro® es un sistema profesional disefiado y desarrollado para llevar a cabo el control
administrativo de diversos talleres servicio y reparacién de toda clase de equipos de consumo, oficina,
especializado, etc. y asi apoyar a los profesionales del servicio a desarrollar sus actividades diarias.

Es un sistema de almacenamiento y recuperacion de datos y fue desarrollado usando la poderosa
plataforma AlphaAnywhere (www.alphasoftware.com), cuyo motor de datos ha sido galardonado por
prestigiadas revistas y laboratorios de la industria de las computadoras y es lider mundial en
aplicaciones de bases de datos relacionales.

Con este software en su taller usted podra guardar toda la informacién relevante de sus clientes, tales
como nombres, direcciones, teléfonos, emails, érdenes de servicio, vehiculos, ventas, pagos,
presupuestos, etc. de manera ordenada, gracias a su disefio estructurado es fécil saber todo acerca de
sus clientes. Toda la informacién reside en bases de datos altamente integradas y/o interrelacionadas
entre si, esto se traduce en recuperacion de informacidn privilegiada para el usuario de manera facil y
rapida.

Gracias a su gran capacidad de almacenamiento con Service Shop Pro® ahora usted puede registrar
miles de registros de sus clientes y trabajar en equipo con todo su personal y/o asistentes, lo que le
permitira mejorar el servicio a sus clientes, mejorar la productividad del taller y ademas estard a la
vanguardia en la implementacién de tecnologias de la informacién que en los tiempos actuales se ha
convertido en una herramienta indispensable para el manejo cada vez mayor de informacién.

Actualmente Service Shop Pro® es utilizado en cientos de Talleres de Reparaciéon y Servicio de
diferentes areas o industrias, gracias a su facilidad para adaptarse a cada una de ellas. Las principales
areas donde es utilizado son:

e Computadoras, Monitores, Impresoras, Periféricos
e Redes de Computo, Cableado Estructurado
e Televisiones, Equipos de Audio, Video
e Telefonia Celular y Fija
e Equipos Electrodomésticos
e Equipos de Radiofrecuencia y Satelitales
e Sistemas de Audios para Automdviles
e Tablets, iPads, Gadgets
e Copiadoras, Plotters
e Camaras Fotograficas
e Aire Acondicionado y Refrigeracion
e Equipos de Medicidn
e Sistemas de Seguridad
.. etc.

www.digitalab-software.com 1
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1.2 Login de usuarios

Para iniciar una sesion de trabajo dentro de Service Shop Pro®, el usuario debera abrir el programa
utilizando el icono o acceso directo ubicado en el Escritorio. Al abrir el programa se mostrara la

siguiente pantalla:

Mombre:

IMNG. JOSE LUIS GOMZALEZ MEMDEZ ~
Contrasefia:

]

3. Digital Lab. Derechos Reservados.

www.digitalab-software.com



Service Shop Pro

El usuario debe seleccionar su nombre de la lista de usuarios autorizados para ingresar al sistema vy
teclear su contrasefia de seguridad, si el sistema lo identifica como usuario autorizado se mostrara la
pantalla principal, y se cargara el perfil de usuario con los permisos y accesos asignados a su cuenta.

El administrador del sistema es quien determina a qué mddulos y funciones generales tendra acceso
cada usuario.

1.3 Sistema Monousuario y Sistema Multiusuario (Red de Area Local)

Service Shop Pro® es comercializado en dos versiones o formatos, el cual sirve para diferentes
propdsitos de acuerdo a las necesidades del cliente:

Monousuario

En esta version, el programa corre Unicamente en 1 PC o Laptop, e incluye todas las funciones
normales del programa.

Multiusuario

En esta versidn, el programa puede correr simultdneamente en 3, 5, 10 6 mas computadoras,
compartiendo la misma informacion y es ideal para equipos de trabajo donde la productividad y
colaboracién son primordiales.

www.digitalab-software.com 3
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1.4 Activacion del Sistema y/o Registro del Producto

Como usuario registrado, usted puede solicitar su cddigo o clave de activacion una vez que adquiere su
licencia de uso y realiza la instalacion del sistema. Si ya instald el sistema y transcurren 20 dias
naturales sin solicitar su clave de activacion, el sistema le solicitard que ingrese la misma para poder
entrar (login).

Para solicitar su clave de activacidon debe ejecutar la funcidon del menu Ayuda > Registrar Producto >
Solicitar Clave :

Service Shop Pro

Registro del Sistema

=== | Solicitar Clave
5‘-j”"'- Registrar Clave
e A
Salir

Solicitar Clave de Activacion

Para obtener su clave de activacién debe llenar y enviar el pequefio formulario que se muestra a
continuacion:

Service Shop Pro

Solicitud de Codigo de Activacion

a Estimado Usuario:

Para poder redibir su cddigo de activacidn por favor
llene el siguiente formulario. Una vez validados los
datos le enviaremos su codigo de activadon dnico al
correo electrdnico registrado.

Ingrese el numero de orden gue le fue enviado a su
email cuando realizd la compra.

En el campo Empresa o Mombre debe escribir bajo
cual nombre quedara registrado su producto.

Producto ID:
42506247383 252056 |

Mo, Orden:
[ |
Empresa o Nombre:

Correo Electronico E-mail:

Enviar Salir

www.digitalab-software.com 4
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Nota importante:

El No. Orden a ingresar sera el que reciba en su correo electrénico o email registrado durante la
compra.

Una vez enviada su solicitud deberd recibir su cddigo en un plazo no mayor a 24 horas, usualmente se
envia dentro de los primeros 60 minutos. Si ha enviado su solicitud y no ha recibido respuesta dentro
de este plazo por favor contactenos al correo clientes@digitalab-software.com

Registrar y/o Activar Programa

Una vez que ha recibido su clave de activacién via email, teléfono o chat, debe ingresarlo al sistema
utilizando la funcién del menu Ayuda > Registrar Producto > Registrar Clave. Para evitar errores al
capturar o teclear su cédigo de preferencia copie y pegue el mismo en el campo correspondiente, tal
como se observa en la siguiente figura:

Service Shop Pro

VALIDACION DE CODIGO DE ACTIVACION

0

Por favor ingrese la dave o cadigo de activaddn que le fue
enviado a su correo electrénico.

Para evitar errores al tedear su dave puede Copiar (Cirl-C) v
Pegar (Ctrl-¥) la misma en el siguiente campao,

Clave de Activadon

16A76ED3-A0649344-76105CD2-76634258

Validar Salir

El cddigo de activacidn es Unico e intransferible, si por alguna razén necesita mover el programa a otra
computadora, contacte a nuestro departamento de soporte técnico para asistirle en la migracién de su
programa.

1.5 Remover Licencia

En caso necesario puede remover la licencia emitida para su actual computadora, por ejemplo, si desea
mover el programa hacia una nueva computadora y solicitar una nueva clave. Al remover su licencia, el
sistema no permite acceder a los datos o informacién registrada hasta que se ingrese una nueva clave
previa solicitud de la misma. Esta funcidn sélo podran usarla los Administradores del Sistema.

Para mayor asistencia contacte a nuestro departamento de soporte técnico en www.digitalab-
software.com y tenga a la mano su No. Orden y/o No. Cliente ya que pueden ser solicitados por
nuestro personal.

www.digitalab-software.com 5
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1.6 Ver mi Cuenta

Esta funcién le permite consultar el estatus de su licencia actual. Al adquirir la licencia de uso, ésta
incluye gratis una Péliza de Servicio y Mantenimiento Anual con cobertura de 1 afio, la cual ofrece
toda una gama de servicios especializados para mantener la operacién y funcionamiento de su sistema
en todo momento. Para conocer mas acerca de este producto contacte a nuestro departamento de
atencion a clientes en www.digitalab-software.com

Para consultar el estatus de su cuenta puede ejecutar la funcién del menu Ayuda > Ver mi Cuenta.

Cuenta de Usuario - Poliza de Mantenimiento Universal

Licencia

Producto Autorizado a:
DIGITAL LAB SA DE CV

Mo. Orden: S0665
Estatus: ACTIVA
F. Vencimiento: 02f/09/2021

Dias Restantes: 1 Dia

LICENCIA www. digitalab-software.com Aceptar

—

1.7 Coffee Break

Esta funcidon le permite al usuario con sesién activa minimizar Service Shop Pro® a la barra de tareas en
forma de icono, como se muestra a continuacion:

07:12 p. m.
14/04/2023 L"_"l

Si el usuario necesita alejarse de su computadora o estacidén de trabajo por un momento, puede usar
esta funcidn para proteger su sesion de trabajo sin necesidad de cerrar el sistema. Al regresar, puede
restablecer su sesién de trabajo dando doble-clic sobre el mismo icono en la barra de tareas, 6 dando
clic-derecho con el mouse sobre el mismo icono, en ambos casos debera teclear su contrasefia para
restablecer su sesion actual.

www.digitalab-software.com 6
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1.8 Soporte Técnico

Como usuario registrado usted puede solicitar asistencia técnica a nuestra area de soporte técnico a
través de nuestros canales disponibles. Las cuentas con Pdliza de Servicio y Mantenimiento Anual
Activa tienen alta prioridad y tiempos de respuestas mas rapidos. Para utilizar alguna de las opciones
de contacto disponibles, use la funcién del menud Ayuda>Soporte Técnico:

Digital Lab

ASISTEMNCIA TECHNICA
Estimado usuario, para atender su reporte es
posible que solictemeos su nimero de diente y/fo
numero de orden.

Por favor describa sus dudas y/o requerimientos
usando alguna de estas opcones:

- Forma de Contacto (Email)

ﬁ Call Center (Teléfona)

g Panel de Control

'ﬂl Salir de Asistenda Técnica

Es posible que solicitemos su numero de cliente y/o nimero de orden ya que estos datos los
necesitamos para poder identificar y consultar su historial de servicios dentro de nuestro sistema, por
favor téngalos a la mano.

www.digitalab-software.com 7
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1.9

Menus de Navegacion y Funciones Especiales

La interface principal del sistema esta conformada por los llamados Mends, por medio de los cuales el
usuario puede navegar a través de todos los mddulos y funciones del sistema. Cada menu agrupa un
conjunto de opciones o funciones que le permiten al usuario trabajar en las distintas areas del sistema:

#| Service Shop Pro

Administradores  Clientes  Taller de Servicio  Almacén  Ventas Compras Ventzna Ayuda

: ¥ operaciones | (M)Dashboard | % Caja | 4 Ordenes | st Reportes | (@ saii

Adicionalmente, cuenta con la llamada Barra de Tareas, la cual permite acceder a las siguientes
funciones especiales:

: ¥ operaciones | ()Dashboard | % Caja | 4 Ordenes | st Reportes | (@) sali I

1.9.1 Operaciones

Son funciones especialmente disefiadas para el Area de Servicio, y le permiten al usuario ejecutar
tareas de uso frecuente:

s| Service Shop Pro

i £3 operaciones I@Dad‘boad |;cma Ixo:denes |Qaeportes sw»

Taller de Servicio AUTOFIX COMPUTERS SA DE CV

Asistente de Operaciones

Orden de Servicio

ng equipo al taller
5 &

L =

Cita de Servicio

Agendar nueva cita de servicio técnico

[ micr

de Soporte

i personalizada de consultas del cliente

Terminal Punto de Venta (TPV)
Ventas de Mostrador a Publico en General

[ iciar

www.digitalab-software.com
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1.9.2 Dashboard

Es un panel de datos en el cual se visualiza la informacién mas importante de las areas de servicio,
ventas y compras. El dashboard esta orientado principalmente para el personal del drea de Direccidn
y/o Gerencia, lo que permitira un mejor analisis y disefio de las operaciones dentro de la empresa.

= Dashboard

Estado General

SERVICIOS ELECTRONICOS DEL PACIFICO SA DE CV

Ordenes Abiertas 128
Ordenes Cerradas 2547
Ordenes Por Autorizar 808
Ordenes Canceladas 286

Citas de Semicio Abiertas

B B

Tickets de Soporte Técnico

Ventas Totales 6.,862,031.87
Motas de Cargo (+)
Notas de Crédito (-}
Pagos / Abonos (-} 6,442,143.54
Balance Gral. (CxC) 419,888.33

Area de Compras

Compras Totales 5,088,140.66
Motas de Cargo (+)
Motas de Crédito (-}
Pagos / Abonos (-)
Balance Gral. (CxP) 5,088,140.66

Ordenes de Servicio

| I Abiertas 128
y Cerradas 2547

B Canceladas 206
\ F

EEl FPendientes 202

Compras Totales

5,088,140.66

Ventas 2022
26%
1000000
200000
600000 Filtro de Operaciones
400000
200000 Hoy

0
ENE MAR MAY JUL SEP NOV

FEE ABR JUN AGO OCT DIC

Semana
Mes
Periodo
240000

Ventas y Compras | ¥
120000

: 2022

ENE MAR MAY JUL SEP NOV
FEE ABR JUN AGO OCT DIC

Compras y Gastos 2022
600000
480000
360000

@ Actualizar

) saie |

1.9.3 Caja

Esta importante funcidon permite el control y registro de entradas vy
salidas de dinero por concepto de ventas, compras, etc. Este tema es
ampliamente desarrollado en los siguientes capitulos del presente

documento.

Usualmente esta funcidn se debe ejecutar al iniciar las operaciones del
negocio, ya sea para la venta de productos a través de la Terminal Punto

de Venta, o para el Area de Servicio.

ke

Caja || B ordenes | aﬁepor

| Terminal Punto de Venta

=1

|
i

Corte de Caja

Entrada de Efectivo

Salida de Efectivo

fed &

Monedero Electrdnico

Devolucién de Venta

. Abonos/Pagos & CxC

s @ B

Cerrar Caja o Turno
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1.9.4 Ordenes

Al ejecutar esta funcidn ingresamos al area de Ordenes de Servicio, donde podemos consultar todo lo
relacionado a las érdenes de trabajo abiertas, cerradas, técnicos, etc. Este tema es ampliamente

explicado en los siguientes capitulos.

=4 Taller de Servicio

Ordenes de Servicio

Buscar: (Mo. Orden)

B
o n (4l
Te[elele[rle[n]: L T TeleTeleTale L=l ol v T[Tl B oo | e | B

@ Ver Todos E Criterios

mlz Ordenar E?E Reportes

| No. Orden | F. Entrada |

Nombre del Clients

>

21914 18/01/2023  LAPTOP HP CHROMEBOOK X360

21915 18/01/2023  LAPTOP MACBOOK

21916 18/01/2023  ESCRITORIO EMACHINES EL1850-01E

21917 18/01/2023  LAPTOP DELL LATITUDE 3400

21918 1910 1;2023 LAPTOP HP 15-D2131WH
]m LAPTOP DELL INSPIRON

21820 190 1{2023 LAPTOP HP 14-DQ00110X

253 19/01/2023  LAPTOP ACER ASPIRE NITRO 5

21822 19/01/2023  LAPTOP HP 15-EH0003LA

21823 19/01/2023 LAPTOPHF 15 BEATS

21924 19/01/2023  LAPTOP HP 15-F233WM

21825 19/01/2023  LAPTOP HF 240 G4

21926 19/01/2023  LAPTOPACER NITRO ANS15

21927 19/01/2023  LAPTOPHP 15

21928 19/01/2023  LAPTOP LENOVD IDEAPAD 3 14IMLOS

21829 19/01/2023  LAPTOP DELL LATITUDE 3580

21930 19/01/2023  LAPTOP DELL LATITUDE EG520

2183 19/01/2023  ESCRITORIO DELL OPTIPLEX 3020

21932 19/01/2023  LAPTOP HP 15-BW014LA

21933 19/01/2023  LAPTOP DELL INSPIRON 15

21934 20/01/2023  LAPTOPASUS X541N

21935 20/01/2023  LAPTOP HP 15-8v019LA

21936 20/01/2023  ESCRITORIO EMACHINES OTRO

HAMIEL ZAVALA GOMEZ

REMNE MOLANO MARQUEZ

HECTOR. DAVILA

HECTOR. DAVILA

LUIS MEDIMA GARZA

ABIGAIL DIMAS

EDUARDO ORTIZ GARCIA

MARIO ALBERTO ESTRADA GARCIA
LUIS ANDRADE

SERGIO CASTRO

SERGIO CASTRO

CARLOS CHAVEZ JIMENEZ
MARTHA ARGELIA PEREZ RAMIREZ
MAYBET CANTU

ELIAMAR CAVAZOS

ARTUROD FLORES

ALEJANDRA HERNANDEZ VAZQUEZ
ALEJANDRO CRUZ CERVANTES
ILIANA SIXTOS

ANDREA ROJAS

MARISOL CEDILLO.

SERGIO CASTRO

@O EE FOee PFeeeeeclRe® 2@ B

&
(e
<

1.9.5 Reportes

Los reportes son documentos que contienen
informacién detallada de las operaciones
realizadas en un periodo determinado. El
sistema incluye generadores de reportes de

todas las areas

organizados en menus para un féacil y rapido

acceso.

ER.eportes |.Sahr l

Taller de Servido

| Ventas

Almacén

Compras

Clientes

Cotizaciones

Pedidos

Remisiones

Facturas

Comprobantes CFDI

Motas de Crédito o Develuddn
Motas de Cargo o Débito
Abonos y/fo Pagos a Ventas

Cormisiones por Ventas

Cuentas por Cobrar

Resumen General de Ventas

www.digitalab-software.com
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2. ADMINISTRACION DEL SISTEMA

2.1 Usuarios del sistema

Este mdédulo esta disefiado para administrar a todos los usuarios que utilizan el
sistema y también para registrar al personal de apoyo que colabora en el taller o
empresa. Generalmente existe un Administrador de Sistemas cuya principal funcidn,
entre otras, es la gestidon de usuarios, realizando operaciones tales como altas, bajas,
cambios, etc. asi como asignando privilegios y designando los niveles de acceso a los
que tendran derecho todos los usuarios.

Cabe mencionar que no existe un limite en el nimero de usuarios que pueden ser registrados en el
sistema, es decir, tanto el personal que actualmente labora en la empresa asi como nuevos miembros
que se integren a la organizacidn en un futuro, todos pueden ser ingresados al sistema. Sin embargo no
se debe confundir este concepto con el nimero de computadoras (usuarios) que pueden utilizar el
sistema en red simultaneamente.

2.1.1 Catalogo de usuarios

Para ingresar al mddulo o catdlogo de usuarios, utilice la funcion del mend Administradores > Usuarios,
para visualizar la lista de usuarios registrados:

3 Clientes

Expedientes de Clientes

EiEe el Clasificacion: @ Ver Todos E‘ Criterins
£ -

Referencia: §
mﬂﬂm ﬂﬂ Estatus: : QMR Ordenar Reportes
alsfclofelefenl [« c]m[nfofelafx]s[[v]v]u[x[v[z[sd| By cmar [T Fwvo | M s

Nombre del Cliente Domicilio ~
ALEJANDOR ROSALES FRAY BERNARDINO DE SAHAGUN 16 , CIMATARIO
ALEJANDRA CORCNA CUAPIO OTE. 243 57 1, AGRICOLA ORIENTAL
| ALEJANDRA PEREA MONDRAGON VALLE SAN JUAN DEL RIO 94 3, VALLE DE ARAGON
| ALEJANDRO CASTAREDA PLAZA MAYOR 591 , DR, ALFONSO ORTIZ TIRADO
| ALEJANDRO CASTARIEDA FLORES ’ e
| ALEJANDRO GALVAN PRIVADO DE MORES LOS 11 2, PUEBLO MAGDALENA PETLACALCO A o
| ALEJANDRO MENDOZA ANTONIO PLAZA 12 EDIFICO 15 DEP,401, CITLALLT Wﬁ%
- eI T FENS
ALEJANDRO RAMOS RETORNO 4 DE SUR 16 35 NT, AGRICOLA ORIENTAL o A o i i e s
o T e A AN s
ALEIANDRO VALDES TONATICO 103 , ATLACOMULCO +ﬁﬁﬁf\ -\ﬁ*
| ALEXMARTS BULEVARD MIGUEL DE CERVANTES SAVEDRA A A i
| e A I e e A TS
ALFERDO GUZMAN PROLONGACION EE 6 SUR. 560 D25 ﬂfﬁﬂfﬁﬂfﬁ+ L
| ALFONSO CHAPARRO ROJAS ORIENTYE 229- A 108 , AGRICOLA ORIENTAL ﬁ%ﬁ%ﬂwﬂ
| ALFONSO TANAMACHI 403, CUAHTEMOC ﬁ*ﬁﬁ}fﬂ
| ALFONSO ZENDEIAS CABRERA ORIENTE 245 A 124, AGRICOLA ORIENTAL #‘W‘W}ﬁv & 25
| ALFREDO MARTINEZ ZONI A, CANAL DE TEZONTLE 1370 1202 ﬁ}*ﬁ}%ﬂ*
| ALFREDO MSRTINEZ ZOMI A, CANAL DE TEZONTLE 1370 J202 ﬁ‘rﬁ%@
| ALFREDO PEREZ ARIZMENDI '-"\- 7
| ALFREDO SANCHEZ CIRCUITO RIO FUERTE & A , FRACCIONAMIENTO REAL DEL MORAL “ﬁf‘ﬁﬁ
| ALICIA HERNANDEZ PLAZA DEL AREOL , DR. ALFONSO ORTIZ TIRADO ﬁﬁfﬁﬁ\+\
| ALIMENTO PARA TODOS TAMEMES 23 , PASEOS DE CHURLBUSCO +ﬁfﬁﬁ\+ 1_4,,"{
| ALMA PATRICIA GOMEZ HERNANDEZ MANUEL CALEDQ MZ 52 LT436 , SANTA MARHA ACATITLA ﬁ.’iﬁfﬁﬁﬁff N
| ALONZO GARIBAY ALCALA SANTA TERESA 60 1106, TEPALCATES ﬁ%ﬁﬁ
| ALVARO ROMO SALINAS AV RIO FRIO 208 , AGRICOLA ORIENTAL LTI P v
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Este mddulo muestra la lista de usuarios registrados en el sistema. Todo el personal del taller/empresa
debe estar registrado en esta lista: Gerentes, Administradores, Técnicos, Secretarias, Asistentes, etc.

En la pantalla se puede apreciar algunos de los comandos o funciones para el manejo individual o en
conjunto de los usuarios, entre las funciones que puede utilizar en esta pantalla estan:

Altas

e Bajas

e Modificaciones

e Busqueda de usuarios
e Filtrado de registros

e Ordenar o clasificar registros

2.1.2 Crear un nuevo usuario

Para agregar un nuevo usuario al sistema utilice la funcidon “Nuevo”, el cual & -
permite visualizar un nuevo expediente para captura de informacién del

empleado:
3 Usuarios
Expediente de Usuario
m =r T =
= 5B - o3 = & [y (3 - o
Guardar L d.e Frivilegios  Contrasefia Cuentgs Documentacion Ezcolaridad Funciones Imprimir Localizacion
Usuario Bancarias
Nombre completo:
ING. JOSE LUIS GONZALEZ MENDEZ B}ﬁa"‘ :
" =4 1

e B Chedim ol
Calle 0 Avenida: No. Ext. No. Int. h! . i‘# i
AN, CANAL DE PERIFERICO 2863 D-2 S ! i m
Colonia: Cadigo Postal: Municipio: i
LOMAS DE SOTELO 11200 MIGUEL HIDALGO
Ciudad: Estado: Pais: arantol
MEXICO CDMX MEXICO
Area de Trabajo: Teléfonos | Emails | Redes Sociales | Referencia Domiciio |
AREA TECNICA

Tel. 1: Tel. 2:
Puesto de Trabajo: (55) 1234-5678
TECNICO DE SERVICIO
Observaciones: Mawil | Celular: What=app:
ESPECIALISTA EN VIDEO A (55) 5568-8722
v
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Todos los campos son opcionales, es decir, se pueden dejar en blanco, a excepcién del Nombre el cual
es obligatorio. En el mismo formulario se aprecian otras funciones que pueden usarse para capturar
mas datos.

2.1.3 Expediente de Usuario

Desde el expediente de usuario se captura toda la informaciéon de contacto relacionada al mismo y
cuenta ademas con otras funciones para obtener datos mas especificos que definirdn su rol dentro de
la empresa. Entre las funciones complementarias del expediente podemos describir las siguientes:

Como su nombre lo indica, esta funcién guarda los datos del expediente y cierra la ventana actual,
regresando al catalogo de usuarios.

Expediente

Opdones
Con esta funcién se define el tipo de usuario a aplicar, existen

tres opciones: Administrador, Operador de Sistema vy
Empleado o Staff. Profile: CON PRIVILEGIOS v

Estatus: ACTIVO as
Ademads puede indicar el Estatus del expediente (activo o Fecha de alta:

inactivo), y la fecha en que se dio de alta en el sistema.

Tipo Usuario: | opERADOR DE SISTEMA

01/09/2021 0

En esta seccidn se establecen los permisos a los cuales el usuario tendra derecho a utilizar. Para
habilitar o deshabilitar el acceso a una funcién o médulo, el Administrador sélo tiene que marcar la
casilla asociada a cada una de las opciones segln corresponda.

OPERADOR DE SISTEMA

Permisos y Privilegios

q Control de accesos y asignacidn a listas: Acentar

General  Clientes  Taller de Servido  Almacén  Ventas Compras

Login de usuarios
Accesar a Usuarios
Modificar Tipa de Cambio
Accesar a Utilerias
Accesar 3 Configuracidn
Centro de Reportes

www.digitalab-software.com 13
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Cada usuario Administrador y Operador de Sistema debe tener su contraseifia de seguridad para
ingresar al sistema, al momento de definir su contrasefia podra utilizar caracteres y nimeros, y podra
constar de 4 caracteres minimo y 16 caracteres maximo. El administrador puede cambiar la contrasefia
de cualquier usuario en el momento que lo requiera. Cada contrasefia es “encriptada” por el sistemay
por lo tanto una vez registrada es importante que el usuario la memorice o la anote en un lugar seguro.

En caso de que un usuario olvide su contrasefia, debe contactar a su Administrador para generar una
nueva. En caso de que ningun usuario pueda ingresar al sistema, incluyendo al Administrador, por
favor contacte a nuestra area de soporte técnico para asistirle en la generacién de una nueva
contrasefia maestra.

Expediente

Contrasefia

&% Definicién de contrasefia

Mueva contrasefia:

Confirmar:

—

| Aceptar

Esta funcidn visualiza en su navegador predeterminado el domicilio actual del usuario seleccionado, se
requiere haber capturado previamente el domicilio completo incluyendo cddigo postal.

Meni ¥ Canal de Miramontes 27!

Qrme
<

g ¥4 Restaurantes §

jom Hoteles (@ Sitios de interés £ ee

99

Canal de Miramontes 2788, Coapa, Jardines de / 4SSN akaya o)
©  Coyoacén, Coyoacan, 04830 Ciudad de México o' R, §

CDMX

Sugerir un cambio en Canal de Miramontes 2788 | & co @
Q,  Adadir un sitio que falta ‘ A ; & )

.  Afade tu empresa °

[ Afiadir una etioueta 5 Datos def mapa 2021 INEGI_ México _ Términos _ Privacided _ Enviar comentarios 100 m b1
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Cuentas Bancarias

Funcién que permite capturar hasta 2 cuentas bancarias del usuario.

Expediente

Cuentas Bancarias

Cuenta #1  Cuenta #2

Banco: | HsBC - |

Titular: IMARIA SANCHEZ

No. Cuenta: |123456?8

CLABE: |01820003541}'844125

Mo. Sucursal:

Documentacion

Esta funcion permite capturar algunos datos oficiales del usuario segin corresponda, estos campos son
opcionales.

US XAVIER MILLAN SANDO

Documentacion

Mo. Sequre Sodal: |048921041

IFE, INE, o Pasaporte: |68131046301

|

|
No. Licencia: A344041 |
RF.C: |MABA8303259H3 |
C.URP |MAEA830325MCLM502 |
AFORE: 23-147702 |
Estado Civil \cAsADO(A) |

Fecha de Nacimiento: |25f03.|r1933

vl

Lugar de Macimiento:

|MDNTER.REY, MNUEVO LEON

Sexo: MASCLLINO

SN

Estatura: |1.?5 MTS |
Peso: |

www.digitalab-software.com
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Escolaridad

Campos opcionales designados para capturar o ingresar los estudios profesionales, técnicos o
comerciales que posea el usuario.

Funciones

Escolaridad

Estudios Profesionales, Témicos o Comerdales:
|LICENCI.I\TURA EM INGENIERIA ELECTROMICA ¥ COMUNICACIOMNES |

Certificaciones o Diplomados:

|ISO 27001 SISTEMAS DE GESTION EN SEGURIDAD DE INFORMACION |

Espedialidad:
|MAE5TR_IA EM INGEMIERIA ELECTRONICA INTEGRADA {LUND UNIV) |

Observaciones:

En esta seccidn el Administrador asignara las funciones laborales del usuario, de acuerdo a su perfil y
puesto en el taller o empresa.

Fundones Laborales

Area de trabajo: Mo Hrs, (Turno):
AREA TECNICA w 8 Hrs. ™

Puesto de trabajo asignado:
JEFE DE TALLER.

Fundiones o actividades a realizar:

-Realizar el mantenimiento preventivo de las unidades de acuerdoa &
los reguerimientos de |as unidades y los resultados de operacian.

- Realizar el mantenimiento correctiva de las unidades de acuerdo a
las fallas presentadas v proporcionando el seguimiento de la
reparacion a través de la orden de servido.

- Elaborar |a Orden de Servido por cada unidad que ingrese al taller
para cualquier servicio, espedficando el tipo de refacdonamiento
requerido v el tipo de mantenimiento a realizar.|

www.digitalab-software.com
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2.2

221

Utilerias del Sistema

Son funciones diversas disefiadas para el éptimo mantenimiento de la Base de Datos. Su
ejecuciéon debe realizarse previa planeacién, como parte de las tareas del Administrador de
Sistemas, tomando en consideracion diversos factores tales como:

e Fallos de energia eléctrica
e Usuarios conectados al sistema
e Actualizaciones del Servidor, etc.

Asimismo, algunas de estas funciones son utilizadas por nuestros técnicos de soporte técnico y deben
usarse previa indicacion.

Respaldo de la Base de Datos (ZIP)

Esta funcidn se utiliza para realizar respaldos peridédicos de la base de datos. Esta funcién crea y
compacta en un archivo ZIP los archivos de la base de datos, y puede especificar el nombre y ruta
donde se guardard dicho archivo, ya sea en una Unidad de Red, CD, USB, etc. incluso puede guardarse
en la nube si se utiliza un servicio especializado como DropBox®, Sync®, etc. Consulte a su
Administrador de Sistemas.

El sistema emite un recordatorio al usuario cada dia 15 del mes en curso, en el que pregunta si desea
realizar un respaldo en ese momento, es muy importante realizar respaldos periédicamente, ya que
éstos pueden ser el ultimo recurso disponible para recuperar la informacion en casos de fallos mayores
de la computadora, siniestros, robos, etc. Los respaldos deben ser planeados y ejecutados
manualmente por el Administrador de Sistemas o personal asignado.

Administradores

Utilerias

8 RESPALDO DE DATOS (ZIF)

Larpeta aesano:

C:'\Shop2023M\Respaldost, I

Iniciar Respaldo

B-23415

Para extra seguridad, es recomendable utilizar algin programa para respaldo de datos, existen varios
disponibles en Internet, y muchos de estos programas ofrecen incluso respaldos automaticos de las
carpetas que el operador desee respaldar. Cuando se instala Service Shop Pro el programa de
instalacidn crea la carpeta “C:\Shop2023M” (Monousuario) 6 “C:\Shop2023R” (Red), segun la versién
de su sistema debe respaldar alguna de estas carpetas, en caso de tener la versidn Red, el programa de
respaldos automaticos externo debe estar instalado en la computadora designada como Servidor.

www.digitalab-software.com 17
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2.2.2 Actualizacion de indices

Para el acceso a los datos es comun que el sistema utilice los indices asociados a cada tabla durante sus
procesos internos. En ocasiones estos indices pueden llegar a corromperse o alterarse por diversos
motivos (fallos de energia eléctrica, errores de hardware, etc.). Esta funciéon permite actualizar y en su
caso reparar los indices de la tabla seleccionada o de todas las tablas de la base de datos segln se elija.
Se recomienda utilizar esta funcidn cuando se detecte alguna anomalia en los datos de alguno de los
maddulos o tablas del sistema. En caso necesario contacte a nuestro departamento de soporte técnico.

Utilerias

Actualizacdién de Indices

M Seleccione la tabla a actualizar:

-
adjuntos

almacen

almconceptos 5
almprestamos Salir
almseries

almstock

biblioref

biblioteca

bitacora

cajacortes

cajadatos

cajaheader

cajamovs

cfdiaduana

cfdicatl

cfdicat?

cfdicat3

cfdicat4

cfdicats w

=

ctualizar

[] Actualizar todas las tablas

2.2.3 Inicializacién de tablas

Esta funcion elimina todos los registros de la tabla seleccionada regresando la misma a su estado
original, por tal motivo debe tener mucha precaucién al usarla ya que una vez inicializada una tabla los
datos contenidos son eliminados permanentemente y no es posible recuperar ninglin dato grabado en
ella. Nota importante: tenga mucha precaucién al usar esta funcién, ya que no es reversible.

Utilerias

Inidalizar Tablas

¥ selecdone el médulo a inidalizar:

"
Bitacoras =

Caja "
Clientes =
Compras

Cotizaciones

Encuestas

Eventos

Facturas

Fletes

Fotos

Gastos Operativos

Mantenimientos Futuros

Notas de Venta

Notas de Credito {Ventas)

Motas de Debito (Ventas)

Notas de Credito {Compras)

Notas de Debito (Compras)

Ordenes de Servido

Pedidos (Ventas) v
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2.2.4 Procesamiento de registros eliminados

Al eliminar un documento o registro, éste es marcado como "borrado"” y en consecuencia ya no es
visualizado en ningun formulario o reporte, sin embargo sigue ocupando espacio dentro de la tabla.

Si por alguna razén o accidentalmente se elimina alglin registro es posible recuperarlo si
inmediatamente se utiliza la funcién Administradores > Utilerias > Registros Eliminados >Recuperar.

Durante el proceso de recuperacion de registros, se restableceran todos aquellos que alin permanecen
dentro de la tabla.

Utilerias

Procesamiento de Records

L -
(e ] Selecdone una Tabla:

ACCEsorios ~ Eliminacion
adjuntos =
almacen

Recuperar

almconceptos
almprestamos :
almseries Salir
almstock

biblioref

biblioteca

bitacora

cajacortes

cajadatos

cajaheader

cajamows

cfdiaduana

cfdicatl

cfdicat2

cfdicat3

cfdicat4

cfdicats v

Si desea eliminar permanentemente todos los registros que hayan sido previamente “borrados” de una
tabla, utilice la funcién “Eliminacion” y los registros seran eliminados permanentemente sin posibilidad
de recuperarlos.

2.2.5 Compactar Base de Datos
Esta es una rutina o funcidon de alto nivel la cual realiza las siguientes funciones:

e Reconstruir los indices de todas las tablas.
e Elimina permanentemente todos los registros marcados como borrados de todas las tablas.
e Recupera espacio no utilizado.
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Para mejores resultados, esta funcion deberia ejecutarse después de haber hecho un respaldo general.

Compactar Base de Datos

Utilerias

% Esta funddn compactara la base de datos,
realizando las siguientes fundones: reconstruye los
indices, elimina permanentemente registros
borrados, y reasigna espacio no utiizado en todos
los diccionarios asi como en campos Memo.

iDezea ejecutar esta fundén ahora?

Aceptar Salir

2.2.6 Editor de Reportes

El sistema incluye varios reportes, los cuales pueden ser editados con el editor de reportes integrado.
En condiciones normales estos reportes incluyen toda la informacidon necesaria del maddulo
seleccionado y no requieren ninguna modificacidn, sin embargo, puede editar el reporte seleccionado
de acuerdo a sus necesidades.

El editor de reportes incluye muchas funciones que no son rapidas o faciles de aprender y requieren
cierta experiencia en el tema, y la mayoria de las veces son utilizadas sélo por nuestros técnicos de
soporte.

Editar Reportes

g Seleccione un Reporte

Reportes

~
CFDI_Ingreso_Obs

CFDI_Ingreso_Ret

CFDI_Egreso

CFDI_Pago

Ticket 80mm
Ticket 55mm

ReporteVila
ReporteV01b
ReporteV02a
ReporteV02b
ReporteV03a hd

sor
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2.2.7 Actualizacion de Workstation o Terminal

La versién de Service Shop Pro® para Red de Area Local trabaja bajo el esquema Cliente-Servidor,
donde una computadora es designada Servidor y las computadoras que se conectan a la base de datos
a través de la red son denominadas Terminales o Workstations.

Esta funcién estd disefiada para ser ejecutada Unicamente desde las Terminales. Bdsicamente, su
funcién es la de actualizar localmente cualquier nueva modificacion, funcidon, reporte, etc. realizado
por nuestros técnicos en el Servidor.

Ltilerias

Optimizacian de Datos
Ei‘ ACTUALIZACION DE WORKSTATION

I=

ctualizar

Esta fundian actualiza los componentes
de esta estacion de trabajo, copiados del
servidar.,

Salir

2.3 Tipo de Cambio

Esta funcion permite especificar el tipo de cambio actual de las divisas mas comUnmente usadas. Por
default el sistema viene configurado con la moneda o divisa PESO, sin embargo usted puede definir su
propia moneda modificando la moneda PESO, (ej. PESO a COLON) y manteniendo el tipo de cambio en
1.00.

Tipo de Cambio

Monedas o Divisas

A

Divisa Tipo de Camb...
PESO 1.00
DOLAR 19.50
EURO 21.00

MOTA: Para definir la moneda o divisa
de su pais (moneda local), modifique la
divisa PESO.

Los tipos de cambio aqui definidos seran aplicados automaticamente a todos los articulos del almacén
segln la moneda asignada a cada uno de ellos.
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2.4 Preferencias y/o Configuracion del Sistema

Con esta funcién el administrador puede configurar la mayoria de los pardmetros, listas, y opciones del
sistema. Debido a que esta funcidn guarda toda la configuracidon del sistema, es recomendable que
Unicamente el administrador y/o personal autorizado tengan acceso a ella.

Para navegar a través de las distintas opciones, la ventana estd dividida en dos secciones. El panel del
lado izquierdo contiene los nombres de mddulos y sus respectivas opciones que pueden ser
seleccionados, y estan organizados bajo con una estructura de tipo drbol para su facil y rapida
localizacion.

En el panel del lado derecho, el sistema mostrara las listas y opciones que pueden ser editadas, agregar
nuevos registros, eliminar, etc.

Configuracian

PREFERENCIAS DEL SISTEMA
@ Defina datos de la empresa, impuestos, tipo de cambio, listas, etc.

Selecdone una opcidn

[=- Sistema # | Marcas: Salir
- Empresa o Taller
- Mombres de campos ACER A
- Impuestos :;EILSE
- Monedas COMPAQ
- Cantidad con letra DAEWOO
- Clientes Proveedores DELL
[=)- Taller de Servidio EE;SSINES
- Categorias FLITITSU
- Tipos de Servicdo GATEWAY
-~ Equipas GENERICO
;—'BPM
- Fallas o Sintomas KINGSTON
- Servicios a realizar LG
- ACCESOros MSI
.. Colores PAMNASOMIC
- Prioridad B ESEEUNG
- Lugar del servicio TOSHIBA W
- Periodo de garantia
- Condiciones del equipo Nuevo Editar Eliminar
- Clausulas del servido
- Costo X revisidn
- Estatus del servido
[+ Polizas de Servido
[+~ Recoleccion de Equipos
[+ Almacén
[+ Miscelaneos
- Comprobantes CFDI
Artivarinan de |irancize
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2.5 Compray Activacion de Licencias de Red

Si requiere que mas computadoras ingresen al sistema en red, puede comprar nuevas licencias usando
la funcién Activacion de Licencias que se encuentra dentro de Configuracion.

Con la opcién Compra en Linea puede adquirir mads licencias pagando con su tarjeta
Visa/MasterCard/American Express de manera 100% segura, facil y rapida. Nuestros pagos online son
procesados por PayPro® Global.

Una vez acreditado su pago, le enviaremos a su correo electrénico una nueva clave de activacidn, esta
clave debe ingresarla usando la funcién Activar Licencias, la cual procesa, valida y registra en el
Servidor las nuevas licencias.

También puede adquirir mas licencias usando otras formas de pago. Contacte a nuestro departamento
de ventas para mayor informacion.

Administracion de la Red

Usuarios

Autorizados: |5

Control de Licendas

Solicitar Cotizacian

Compra en Linea

Activar Licendias

Salir
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3. MODULO DE CLIENTES

3.1 Catalogo de Expedientes

Este mdédulo, como su nombre lo indica, es el area donde se registran todos los
nuevos expedientes de cada uno de los clientes del taller. El operador del sistema
puede acceder a este mdédulo para realizar diversas tareas tales como:

e Altas

e Bajas

e Cambios
e Consultas
e Reportes

Existen ademas otras herramientas o funciones con las cuales puede realizar poderosas busquedas
cuando se trate de consultar el expediente de algun cliente en particular.

Para acceder a esta pantalla puede usar la opcion del menu Clientes>Catdlogo.

= Clientes

Expedientes de Clientes

FrEE i Clasificacion: @ Ver Todos a Criterios
ﬂ Referencia:
Mﬂﬂﬂ ﬂﬂ Estatus: - - g mﬂ! Ordenar E?E Reportes
wefefofelefe o]« c[uln]of e el c]s[-[u]v]wlx]]=]rdq By amna | §F rao A s
Nombre del Cliente Doomicilio ~
ALONZO GARIBAY ALCALA SANTA TERESA 60 1106, TEPALCATES
ALVARO ROMO SALINAS AV RIO FRIO 208 , AGRICOLA ORIENTAL
| AMSITEL
| ANA CRISTINA MARTINEZ CAfIITO 39 , SAN DIEGO OCOYOACAC
| ANA DEL CARMEN ROMERO VELAZQUEZ AV, ACOXPA 558 , PRADOS COAPA
| ANA GUILLERMINA PATING CORNEIO TOORES QUINTERO 36 &, BARRIO SAN MIGUEL
| ANA PATIRO TORRES QUINTERO 36 CASA &, BARRIO SAN MIGUEL IZTAPALAPA
| ANABEL SOTO ORIENTE 237 59 EDIF 30 DEPTO 201, AGRICOLA ORIENTAL
| ANDRES TABASCO 311, ROMA NORTE
| ANDRES GOMEZ PEDROSO CARRIZAL 74, LOMAS QUEBRADAS
| ANDRES RODRIGUEZ MARTILLO 55 depto 302, SEVILLA A
| ANGEL GONZALEZ MERCADO PRIVADO DE CIRCUNVALACION 15 , CUCHILLA PANTITLAN
| ANGEL MAYA
| ANGEL VELAZQUEZ TAPIA ORIENTE 235C 158 , AGRICOLA ORIENTAL
| ANGELICA RODRIGLEZ TUXTEMO MZ2LT6 , PARAJE SAM JUAN
| ANTONI GRACIA ZAVALA CERRADA GAVILAN 24 F313, BARRIO SAN MIGUEL
| ANTONIA ROGEL BUSTOS PLAZA DE VOLADCR 15, ORTIZ TIRADO
| ANTONIO ARELLANO HIERRO LAGO ZURICH 243 4 A, AMPLIACION GRANADA
| ANTONIO CAMILO OTE 235C. M 233, AGRICOLA ORIENTAL
| ANTONIO GARCIA ZAVALA CIRCUITO RIO NEXAPAN D-29 , PASEQS DE CHURUBUSCO
| ANTONIO ISRAEL RODRIGUEZ CRUZ AV PLAZA MAYCR 597 2 PISO, DR ALFONSO ORTIZ TIRADO L S g S N
| ANTONIO MAGDALENO ACEVEDO BOLIVAR 477PISO 1, ALGARIN e,
| ANTONIO MEJIA CERR. DE SANTA TERESA 77 , TEPALCATES

Ademas de las funciones visualizadas en esta ventana, el usuario puede acceder a mas funciones dando
clic-derecho del mouse sobre el cliente seleccionado y eligiendo alguna de las opciones del menu
contextual:
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Expedientes de Clientes

Buscar: (Nombre}

N -
af o] [m] (a7[ 2] EEEEEE
JEN JE3 N I G K N 3 Y Y Y e Y

Nombre del Cliente: |

ALEJANDRA JUAREZ GUERRA
| ALEJANDRA LANDIN
| ALEJANDRALARA
L ——
ALEJANDRA MATA Abrir Expediente
| ALEJANDRA MORALES
| ALEIJANDRA PALOMO
| ALEJANDRA PIFA IRACHETA
| ALEJANDRA PRIETO SALZAR
| ALEJANDRA RAMIREZ
| ALEIJANDRA RODRIGUEZ CAMPOS
| ALEJANDRA SANTIAGO
| ALEIANDRA SEPULVEDA
| ALEIANDRA TERRAZAS CERVANTES
| ALEJANDRA TORRIIO
| ALEIANDRA TREVIFIO
| ALEJANDRA VALDEZ
| ALEJANDRA VAZQUEZ GOMEZ
| ALEJANDRA VAZQUEZ RODRIGLEZ
| ALEJANDRA VILLARREAL
| ALEJANDRA VILLARREAL BANDA
| ALEJANDRA ZURITA
| ALEJANDRA ZURIGA

S

Datos Generales
Citas de Servicio
Tickets de Soporte
Lista de Equipos
Monedero Electrénico

Cuentas por Cobrar

B e B L8 e

Comprobantes CFDI

3.1.1 Agregar un nuevo cliente

e Desde el menu Clientes>Agregar nuevo cliente, 6 presionar la tecla F2.

e Desde el menu Clientes>Catdlogo>Nuevo.

g Clientes

Datos Generales

i = ] &4 ] & B Gl
Guardar ngula Cuentgs e IEES Contactos  Clasificacion Oficina Localizacidn
Fiscal Bancarias VIP Avery®
Central
Nombre completo: Foto / Imagen:
GABRIELA ORTEGA OLMEDO
Calle o Avenida: MNo. Ext. No. Int.
RANCHO VISTA HERMOSA 381-A
Colonia: Cadigo Postal: Municipio:
PRADOS DEL SUR 04570 COYOACAN
Ciudad: Estado: Pais: B 2o
MEXICO COMX MEXICO
Teléfonos I Emails | Redes Sociales | Referencia Domicilio
~
Tel. 1: Tel 2:
5554568872
Mavil | Celular: Whatsapp:
5512345678
W
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Guardar

Como su nombre lo indica, esta funcién guarda los datos capturados y cierra el expediente o ficha de
identificacion.

Cédula Fiscal

Esta funcion permite capturar los datos fiscales del cliente. Puede capturar uno o varias cédulas fiscales
por cliente. Estos datos son utilizados al momento de generar, emitir y timbrar Comprobantes CFDI
(México) cuando sean solicitados por el cliente.

“o Cédulas Fiscales

Registro: 1de 1

Nombre del Cliente

GABRIELA ORTEGA OLMEDO

Detalle
Razdn Sodal:
GABRIELA ORTEGA OLMEDO
REC.C DOGA750402619 IELE 04930
Calle: RAMNCHO VISTA HERMOSA Delegacdidn: ~ COYOACAN
Num, Ext: 368 Ciudad: MEXICO
Nurm. Int: Estado: CDMX
Colonia: SANTA CECILIA Pais: MEXICO

14 q b 4

¢Desea realizar alguna operacion?

Muevo Editar Eliminar

Le permite administrar todas las cédulas de sus clientes (altas, bajas y cambios) asi como navegar a
través de la lista de cédulas registradas en el expediente.

Datos Fiscales
Razdn Sodal:
|GABRIELA ORTEGA OLMEDO |
Calle o Avenida: No.Ext: Mo.Int:  Codigo Postal:
|RANCHO vISTA HERMOSA | [ss8 || | |oas30 |
Colonia (Fracc. , Barrio, etc.) Delegacidn o Munidipio:
|sANTA CECILIA | |covoacan |
Ciudad: Estado {Provinda, Depto., etc.):
|mMExtco | |comx |
Pais: RFC (NIT, CUIT, RUT, etc.)
MEXICO ~ | DOGAT 50402619 |
M) salr Guardar
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Esta funcién permite capturar los datos de familiares, colegas, amigos, etc., para asuntos relacionados
con el cliente. Por ejemplo, si un cliente esta registrado con el nombre de la empresa, puede usar esta

funcién para registrar los nombres de las personas con quienes tendra contacto para tratar asuntos
relacionados de sus equipos.

GABRIELA ORTEGA OLMEDO

Expediente

Contacto #1 Contacto £2

Nombre: |ANDREA OLMEDO GARCIA

Cargo: SECRETARIA EJECUTIVA
Teléfono: |(33) 1234-5678

Ext.: 1282 |

Email: andrea_olmedo@mi-correo.com
Facebook:

Twitter: |

Aceptar

Esta funcidn permite agregar otros datos relevantes, tales como: No. Cliente, Fecha de Alta,
Clasificacién, Referencia, Estatus, Condiciones de Pago y Lista de Precios a utilizar.

Clasificacion

Opciones

No. Cliente: |754 | Aceptar
Fecha Alta: |29f03.f2020 D| Salir
Clasificacion: PROFESIONISTA ~ B
Referendia: ANUMCIO PUBLICITARIO -~

Estatus: ACTIVO e

Condiciones: CONTADO w

Lista de Precios: || 1eTA PRECIOS 1 V)

Cuentas Bancarias

Cuenta #1  Cuenta 22 Aceptar
Esta funcién permite guardar hasta dos cuentas bancarias . Saiir
. . ; BANORTE ~
del cliente. Generalmente estos datos son utilizados al ,
3 Titular: |RICARDD HERNANDEZ VALTIERRA
momento de generar Comprobantes CFDI como se vera No. uentzr [ 235878
mas adelante. cLABE:

Mo. Sucursal: | 1165

\
\
0123456 78587654321 |
\
|

RFC Banco: | N
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Esta funcion muestra un pequeiio mapa de Google® de la ubicacidn del domicilio del usuario. Los
resultados son aproximados. Se requiere haber ingresado previamente el domicilio completo del

usuario.

Meni ¥ Canal de Miramontes 2785 X+

5
F
3
S
&

Canal de Miramontes 2788

Edificio multiusos

7N '2\ (:’\ 7
O @© & @® ®
Comollegar Guardar  Cercano Enviaratu Compartir

teléfono

Canal de Miramontes 2788, Coapa, Jardines de
@ Coyoacan, Coyoacan, 04830 Ciudad de México,
CDMX

Sugerir un cambio en Canal de Miramontes 2788 |

°+ Afadir un sitio que falta

% Afiade tu empresa

[ Afiadiruna etigueta

99 ? 9

|em Hoteles @ Sitios de interés

~y

Q

Canal de Miramontes
2788, Coapa, Jardines

c.D

Co

4 B Eonda
Dstos del maps 2021 INEGI_ Méxics _ Términos _ Privacidad _Envisr comentarios 100mi_—____

Calle g

B2

Esta funcién imprime los datos del paciente en etiquetas
Avery® Mod. 8160 o similares, tamafio 2.5cm x 6.7cm. Puede
imprimir desde 1 hasta 30 etiquetas por pagina.

3.1.2 Eliminar Expediente de Cliente

Para eliminar o dar de baja un expediente registrado en el sistema, seleccione el
nombre del cliente y luego dé un-clic en la funcién “Eliminar”, o bien, presione la

Clientes
Impresion de etiqueta

BATALLA DE PUEBLA

IZTAPALAPA
C.P 06211, MEXICO, D.F

FRANCISCO MARTINEZ ESTRADA
GERRO DE LAESTRELLA 14LT. 11 MZ. 5

Salir

Columna:

g Eliminar

tecla “Supr” o “Del” en su teclado; una vez confirmada la operacidn el sistema eliminard el expediente.
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| ANTONIO ARELLANO HIERRO
| ANTONIO CAMILO

ANTONIO GARCIA ZAVALA

ANTONIO ISRAEL RODRIGUEZ CRUZ
| ANTONIO MAGDALENO ACEVEDO

LAGO ZURICH 243 4 A, AMPLIACION GRANADA

OTE 235C. M 233, AGRICOLA ORIENTAL

CIRCULTO RIO NEXAPAN D-29 , PASEQS DE CHURUBUSCO
AV PLAZA MAYOR. 557 2 PISO, DR ALFONSO ORTIZ TIRADO
BOLIVAR. 477 PISO 1, ALGARIN

5518481772

5514230525 JOR
5539003459
5561675548

5547814305
5534341447

3.1.3 Expediente de Control

Con el Expediente de Control (Cliente) tenemos disponible toda la informacién relevante de éste asi
como acceso al historial de servicios en una sola vista. Por ejemplo, al abrir el expediente de un cliente,

podemos consultar documentos

tales como ordenes de

servicio,

cotizaciones, pedidos,

tickets/remisiones, facturas, pagos/abonos, etc. Adicionalmente, podra consultar el balance general
actual, producto de las ventas realizadas y pagos recibidos.

3 Clientes

& Expediente Cliente

Nombre E-‘(}-\.h\

Direccian

Tel. 1

Tel. 2

Tel. Celular

RESUMEN FINANCIERO

Ventas Totales

12,670.00
MNotas de Cargo (+) m

Motas de Crédito (-)

Pagos / Abonos (-)

11,070.00

Balance General 1,600.00

@l

Taller de Servicio | Cotizadones | Pedidos | Remisiones I Facturas | Pagos/Abonos I Notas de Credito I Notas de Cargol

Mg, MNueva Orden

# Abrir Orden

Equipos

Citas de Servicio

85 Tickets Soporte
Polizas Servicio

Selecdone. .. - @ ﬂ ﬂ Mﬂﬂm‘
| No. Orden | F. Entrada | Equipo | WMarca Wodelo | Estado | Importe L
23/03/2017  ESCRITORID LENOWVO OTRO HACER COTIZACION 0.00
| 6@es 23i03/2017  LAFTOP GATEWAY LT4004U FIN - REPARADO 150.00
7015 31/03/2017 COMPUTADORADE ESC... HP P2-1334 FIN - REPARADO 700.00
| 73z 21/06/2017  laptop LENOVO OTRO FIN - REPARADO 200.00
8535 14/03/2018 ESCRITORIO ACER ASPIRE FIN - REPARADO 400.00
| Eas3 21/05/2018  LAPTOP LENOVO OTRO FIN - REPARADO 600.00
10033 14/01/2019  LAPTOP LENOVO OTRO FIN - REPARADO 600.00
12237 30/01/2020 LAPTOP LENOVO 20FF FIN - REPARADO 2,350.00
16255 25/02/2021 LAPTOP LENOVO GT0 FIN - REPARADO 350.00
| 18258 25/02/2021  LAPTOP HP 15 FIN - REPARADO 1,250.00
17936 27/08/2021 LAPTOP LENOVO GT0-80 FIN - REPARADO 650.00
17937 27/08/2021 COMPUTADORA DE ESC... DELL OPTIPLEX 3010 FIN - REPARADO 550.00
:[ 11/01/2022 |COMPUTADORA DE ESC... OTRO FIN - NO APROBADO
14795 18/03/2022  LAPTOP LENOWVO OTRO FIN - REPARADO 500.00
19991 12/04/2022  LAPTOP LENOVO G70-80 FIN - REPARADO 250.00
<

3.1.4 Filtrar o segmentar nombres de clientes

Conforme se van agregando nuevos clientes al sistema, eventualmente se harad imprescindible la
blusqueda rapida y efectiva de informacién, y Service Shop Pro® cuenta con avanzadas funciones para
cumplir con esta tarea. Para buscar un expediente sélo teclee el nombre del cliente y presione <Enter>

en su teclado.
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Expedientes de Clientes

B

Buscar: (Nombre)

de < nft 2

El sistema realiza la bisqueda de nombres basado en la “cantidad” de informacién proporcionada por
el usuario, es decir, cuanto mas especifico sea el dato a buscar el resultado sera mas preciso. Por
ejemplo, si el usuario realiza una busqueda de todos los expedientes que contengan el nombre
“MARIA”, el sistema mostrara en la lista de resultados todos aquellos expedientes que cumplan con

este criterio:

Expedientes de Clientes

Buscar: (Mombre)
MARIA

>l sl :
[ofclolef el s sl fu[nlolelels|s]r o] uls]r]z]nd B oeme

£

@ Ver Todos

b

| MARIANA RAMIREZ
| ROSAMARIA S0TO

LUZ MARIA PLIEGO BELTRAN

MARIA ALEJANDRA PADILLA CARPIO
| MARITA CONCEPCION ARRELLANO RUBIO
| MARIA DE LOURDES CASTILLO RODRIGUEZ
| MARIA DE LOURDES FRIAS

| MARIA DE LOURDES GUERRA FLORIDO
| MARIA DE LOURDES MELGOZA HERNANDEZ
| MARIA ESTHER CERVANTES VAZQUEZ

| MARIA GUADALUPE HERNANDEZ RUIZ

| MARITA GUADALUPE HERNANDEZ RUTZ.

| MARIA GUADALUPE PEREZ TABERA

| MARIA GUADALUPE SANCHEZ

| MARIA MYRIAM GARCIA JAIME

| MARIA TERESA ESCUDERC MORANCHEL

Nombre del Cliente

Domicilio
AV, DE LAS PALMAS 1287 LT 8, COL. SAN JERONIMO

CALLE ORIENTE 243 C 229 , AGRICOLA ORIEMTAL
ORIENTE 249 C 140 , AGRICOLA ORIENTAL

AV, CAMAL DE TEZONTLE 1102 EDF. FRESNO DEFTO, PASEOS DE CHURLE. ..

CIRCUITO PLAZA BARATILLO 45 , ALFONZO ORTIZ TIRADO

AV SUR 20 222 | AGRICOLA ORIENTAL

RETORMO 13 DE BLVE LOS ALAMOS 13D , CONJUNTO HABITACIOMAL LOS...

o

ok

X
"

o+

e
SR

CALLE RETORNO 13 BULEVAR LOS ALAMOS 138 , CONJUNTO HABITACION... S5MA%5

FRENTE 9 1/2 CALLE RUBEN SEPED MELO 341 A , CHINAMPAC DE JUAREZ

RUSVEL 1 303, 1ERA AMPLIACION PRESIDENTES

ZONA DE AVES Y CARNICOS MAVE 1 BODEGA A-19, CENTRAL DE ABASTO
AVENIDA EXPLORADORES MANZANA 41 LOTE 4, UNIDAD EJERCITO DE O...

COMNCEPCION BEISTEGUI 724 , DEL VALLE CENTRO
XOLA 1615 DEP 23 1615, NARVARTE

o

"
o

2o

NN

S

S

S

SEsEsey
?{&ﬁi}ﬁ?ﬂ}ﬁ%
: 1-{,_"'-? o

o8
S
ﬂg R

Sin embargo, si el operador agrega mayor informacién a la busqueda, el sistema mostrara sélo los
expedientes que cumplan con dicho criterio, por ejemplo: “MARIA ESTHER”:

Buscar: (Mombre)
MARIA ESTHER

w0 ] 8]

Expedientes de Clientes

5

Clasificacion:

Referencia:

@ Ver Todos

Estatus:

TODOS w

mﬂu Ordenar

s [c[o[eeloff+[s [« i[n[loleelnls|r olvinlx|v]efus Ey cme

ﬁ Fittro

Nombre del Cliente

MARIA ESTHER CERVANTES VAZQUEZ

Domicilio
AV SUR 20 222 | AGRICOLA ORIENTAL

Filtrar expedientes usando el “alfabeto”

Tel 1

Tel. Wovil ~
5537932892

Esta herramienta le permite al operador buscar y visualizar aquellos expedientes cuya primer Letra
empiece con la letra del alfabeto seleccionado:
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Expedientes de Clientes

Buscar: (Nombre} Clasificacion:

ﬂ Referencia:
MHHM ﬂ E E=tatus:

Expedientes de Clientes

Buscar: (Nombre) Clasificacion’

£3 Ver Todos a Criterios
= K=
= Referencia:

Mﬂﬂm ﬂﬂ Estatus: - i m'z Ordenar ﬁg Reportes
lelclolelFlelw] ] x]s]ulwlolrfels] ol [ [z foc]| By oo | rwo | J] s

Nombre del Cliente
TECMO ALTA DISTRIBUCION SA DE CV
TEXTILEX MARGO ORIENTE 232 589 , AGRICOLA ORIENTAL
~ TIAGO BOMBACINI CASTILHO DOMINGUES RIO SEMA 22 A, CUAUHTEMOC

. TRANSPACKING SA DE CV FRANCISCO SARABIA 34 , PEFION DE LOS BAROS
 TRANSPORTES ESTRADA AV, PASEQS DE LA REFORMA 155 2, CUAHUTEMOC
 TRANSPORTES FARMACEUTICOS SIMILARES SA DE CV ALEMANIA 10 , INDEPENDEMCIA

 TRANSPORTES LOCK 5.4 DE C.V TAMEMES 60 , CENTRAL DE ABASTO

 TRANSPORTES LOCK SA DE CV TAMEMES &0 , CENTRAL DE ABASTO

. TRILLAS BOULLEVARD MIGUEL DE CERBANTES 595 , IRRIGACION

Domicilio ~

o

'I-{'F
o
So
o

%
L
S
e
o

o
s
SR
oo
oo

.

o
#
L
o
!
*

Al dar clic sobre la letra elegida, el sistema mostrara sélo aquellos expedientes cuyos nombres
empiecen con dicha letra.

Filtro avanzado it x
Seleccione una o mas opciones
Esta herramienta permite al operador realizar busquedas de | cesficacen:
expedientes basado en uno o mas criterios segun se elija. Para o = =
utilizar esta funcién, el operador debera dar clic sobre la | To" 5
funcién “Filtro” ubicado en el Portal de Expedientes. Al dar clic | ...
sobre esta funcidn, el sistema mostrard la siguiente ventana: TODOS =
Estatus:
TODOS ~

Al filtrar expedientes, puede elegir una opcion o una
combinacion de opciones, en ambos casos el sistema | oo
Desde: Hasta:

visualizara todos aquellos expedientes que cumplan con los | H | &l
criterios sefialados.

Ordenar por

. . . . . . . (®) Nombre (O Clasificacién
Por ejemplo, si requiere visualizar todos los clientes que vivan Ocolonia ~ OfEstado

en la colonia “Centro”, debe elegir de la lista de colonias -
registradas la opcion deseada, y al ejecutar la busqueda se @®#scendents O Descendente
mostraran los resultados que cumplan con este criterio:
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I Clientes

Expedientes de Clientes

Escagiine) Clasi on: : a Nugvo @ Ver Todos a Criterios

ﬂ Referencia:
OODONGHEY - : :
o[ lefofelefelx ][ x[[ul[of>[o[s[<[+[o]s]w]s]s[=]os By ammw | w0 | Mo

Nombre del Cliente Domicilio
CODIFICA, 5.A. DEC.V. ISABEL LA CATOLICA 45 402, CENTRO
ESPERANZA TRICO POLANCO,S.A DE C.V. (CENTRO 2602) REFORMA 54, CENTRO

| HECTOR AGUILAR CAMIN CALLA MINA 569 D8, CENTRO

| OMAR BARONA REPUBLICA DE PERU 119 , CENTRO

" PANADERIA DEL BAJIO,S.A DE C.V "SUCURSAL ZARAGOZA™ (CENTRO 3101) | AV.IGNACIO ZARAGOZA 79, CENTRO

| PANIFICADORA BEXA,5.A DE C.V "SUCURSAL PUEBLA CENTRO" (CENTRO 420) AV.4 PONIENTE 507 , CENTRO

| PANIFICADORA METROPCLITANA,S. A DE C.V "SUCURSAL BOLIVAR™ (CENTR.§ BOLIVAR 16 , CENTRO

| PANIFICADORA METROPOLITANA,S.A DE C.V "SUCURSAL ISABEL LA CATOLL. |, 5DE MAYO 46 LOCAL A'Y A BI , CENTRO

e

o

G
B

o

o+
o

| PANIFICADORA TUZOS MATAMOROS 203, CENTRO
| PANIFICADORA TUZOS SA DE CV MATAMOROS 203 , CENTRO
| PANIFICADORA TUZOS,5.A DE C.V "SUCURSAL RELOJ™ (CENTRO 2501) MATAMOROS 203, CENTRO
| PANIFICADORA TUZOSSA DE CV MATAMOROS 203 , CENTRO
| SAMANTA PIMENTEL CALLE DELICIAS 15, CENTRO

En el ejemplo anterior, el sistema muestra los resultados que cumplen con el criterio indicado, los
cuales indican que se encontraron “13” clientes de un total de 722 registrados en el sistema.

3.1.5 Previsualizacion e Impresidon de Reportes

Cada médulo o portal en el sistema incluye la funcidn “Reportes”, la cual permite 5
al operador generar reportes basado en los criterios especificados. Por ejemplo, Reportes
puede generar un reporte con todos los expedientes registrados en el sistema, o
bien, puede generar reportes segmentados eligiendo una o mas opciones.

Catédlogo de Clientes

Filtrar expedientes

. s . Generar
Clasificacién: Referenda:

TODOS v | |Topos v Saiir
Colonia: Codigo Postal:

TODOS ~ | TODOS R

Estatus:

TODOS ~

Nombre del Cliente:

|ropos o
Fecha de Alta
Desde: Hasta:
| B | =]
Clasificar por Orden
(®) Nombre (o, Cliente (® Ascendente
C)Fecha () Estado (O Descendente
Mombre del Reporte
|REPORTE DE CLIENTES §
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En ambos casos, el sistema visualiza los resultados, como se muestra a continuacion:

. Preview: ReporteAT4.a =R 5
AUTO SERVICE "EXCELENCIA AL SERVICIO"
CATALOGO DE CLIENTES
Fecha: 01092021
Hora: 08:20 PM
REPORTE DE CUENTES Page 1 of 62
Nomibre F.Ingreso Estatus Referencia Classboac iin Colonia C. Postal
AARCH ALE JANDRD MENDOZA TORRES NG ACTIVO PFASECS DE CHURRLBUSCO
Tel. 2 Errmit: No. Cliente: 21
CENTRAL DE ABASTO A
Tel Email: amar_wetaive sommx No. Clientes 74
ABEL WENOES LEYES DE REFORMA B30
Tel. 1: m1e870459 Tel. Ermrmit: No. Clienter =2
ABEL SANTIAGD
Tl 12 Tel = Emmil: Ko. Cliente: %7
ABEL VERGARA WENSES ACTIVO DEL WORAL - - 0-]
Tel. 10 Tel. Celular: 235238871 Emmil wel wjaa@orad co No. Clienter et
ACEROS Y ASREGADOS LA JOVA B012020 ACTIVO
Tel. 1 12843 Tel. &= Email: ranspore@goothar commx Ro. Cliente: 72
ADOLFO BETANCOURT GABREL RAMOS WILLAN =)
el 12 Tel Emumil: seictengncrad som Ro. Clienter 23
ADOLRD TOWRR
Vel 1: Tel. Errmit: No. Cliente: 2t
ADRIAN AMORES
Tl 12 Tl = Emmil: Ro. Cliente: w2
ADRIAN MERNAN AORICOUA DRIENTAL 8500
Tel. 1 Tel. Ermmit: memantoGrotmad e No. Clienter 317
ADRIAN HERNANDEZ TORREZ 2082019 ACTIVOD AGRICOUA CRIENTAL 020
Tl 1: Tel. 2 Colular: Emmil: No. Cliente: 77
ADRIANA MARTINEZ FLORES 20209 PACTIVD SOOME PROPESIONSTA DR ALFONSD CRTIZT RADD - =re]
Tel 12 Tel 2 Emuil: Ko Clienter =7
AGUSTIN CASTRO MARTINEZ 012 ACTIVO
Tel. 2 Celular: Errmit: No. Cliente: 741
E el ] ACTIVD GRAMJAS VEX KD
Tl = Celular: Emmil: Ro. Cliente: 22
Records 722 1

Con la barra de comandos del generador de reportes, el usuario podra navegar, imprimir, guardarlo en
PDF, etc.

a’-‘_ie Viecanice Pro

Reporte

IR EN - BT |
'?—:, Preview: ReporteAT4d.a EI

AUTO SERVICE "EXCELENCIA AL SERVICIO"
CATALOGO DE CLIENTES

REPORTE DE CLIENTES

Nombre F. Ingreso Esfatus Referencia Clasificacion
AARON ALEJANDRO MENDOZA TORRES 2102019 ACTIVD

Tel. 1: msmz3izizis Tel. 2: Celular: E mail:

ABASTOS GARCIA S.A. DECV 220320158 Activo

Tel. 1: Tel. 2: Celular Email: omar_venes@iive commx

2019

Celular: E mail:
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3.1.6 Exportar a Excel®

Esta funcidn le permite al operador exportar a formato Excel cualquier reporte generado. Al pre-
visualizar el reporte, deberd utilizar esta funciéon desde la barra de comandos, como se muestra a
continuacion:

Adobe Acrobat PDF File
Dynaric HTML File

™
&
__________________________________________________ @ Rich Text Format File T
: [Bh | Plain TextFie i
| Excel IL SERVICIO™
Fecha: (108/2021
Hora: 8:25 PM
REPORTE DE CUENTES Page 1ol 82
Mombre F. Ingress Entatus Referencia Claniboscion Codonia . Postal
AARCH ALE JANDRD MENDOZA TORRES E2NG ACTIVD PASECS DE CHURRLEUSCD
T, 4 manEa Tel & Colular Emmit: Ko, Cliente: 20
ABASTOE GARCMSA DEC Y S0 L] CENTRAL DE ABASTO o
Tl 1 Tel Celular: Emmil: amar_vestniiove som mx Ko. Clientez T4
ABEL WENOES TOA21S ACTIVG LEYES DE REFORAMA &0
Tel. 4 sraaTans Tel 2 Celutar Emmi: Ko, Cliente: =
MEEL SANTIAGD Ty ACTIVO
Tel, 1 Tel. : Colular; #5£32414 E mmil: Ko, Cliente: %

Después de ejecutar la funcion, el sistema mostrara la siguiente ventana:

Save As

Save Report to a file.

Select File Format:

7 (O Adobe Acrabat POF File
@& (O Dynamic HTML File

[W] O rich TextFie

B Oplain Text File

(®) Excel Click to set Excel Options
Filename:
|C:‘.,ﬁ\|pha Five\Mecanico\CFDI33\ReporteAT4a. xls ~

Open file with associated application?

oK Cancel

Seleccione el nombre y carpeta a donde se guardara el reporte en formato Excel.
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3.2

Home Insert Page Layout Formulas Data Review View Add-Ins Team @ - x
= * Arial =||®-| & General - ijf‘ % _L;'ﬁl %umsmv z- ? L_?a
53 = g% Delete ~ j - -
= iR (8- o588 oo e ct . s e

Clipboard ™ Font F} Alignment ) Number [} Styles Cells Editing

Al v b | ¥

A B C D E F G H
! 1
3 AUTO SERVICE "EXCELENCIA AL SERVICIO"
4 CATALOGO DE CLIENTES
5
6
7 REPORTE DE CLENTES =
8 Nombre F. Ingreso Estatus Referencia
g GODIFIGA, S.A. DE GV, 241002013 ACTIVO
10 Tel 1: 5513534787 Tel. 2: Celular: Email: ©.monroy!
1 ESPERANZA TRICO FOLANGO,5.A DE C.V. (GENTRO 2803) 261172019 Activo
12 Tel 1: 5EAZBE0443 Tel. 2: 5562850549 Celular: Email: j ochoa@
13 HEGTOR AGUILAR GAMIN 10/05/2020 AGTIVD
14 Tel 1: 5552369057 Tel 2 Celular: Email: haguilarc
15 OMAR BARONA 27062018 AGTIVD
16 Tel 1: Tel 2: Celular: 5513852913 Email:
FANADERIA DEL BAJIO,S.A DE .V "SUCURSAL ZARAGOZA" (CE... T2 Activo

]

Satisfaccion del Cliente

Generalmente los talleres de reparacidon de equipos o empresas que ofrecen sus servicios al publico
hacen su mejor esfuerzo por ofrecer un servicio de calidad para todos sus clientes. De tal manera que
la retroalimentacién que se obtenga de los clientes es de suma importancia para identificar las areas
donde se estd trabajando adecuadamente y las dreas donde es necesario mejorar para beneficio de los
clientes y de la empresa.

La retroalimentacién de los clientes se obtiene mediante cuestionarios breves donde se plantean
preguntas especificas del servicio realizado, las cuales pueden ser evaluadas posteriormente para
establecer las politicas y protocolos necesarios.

Con Service Shop Pro® usted podra obtener la retroalimentacién de sus clientes en relacién a los
productos y servicios que su Taller ofrece, usando la funcién denominada “Calificacion del Servicio”.
Cada orden de servicio tiene asociado un breve cuestionario, con preguntas sencillas y especificas de
los procesos realizados en la reparacion y/o servicio de un equipo. Este cuestionario consiste en 10
preguntas, cada pregunta tiene una puntuacion de 1 a 5 estrellas (puntos), los cuales al ser
computados permiten establecer si el servicio ofrecido fue satisfactorio para el cliente o si requiere ser
mejorado en algun aspecto.

Para acceder a la lista de cuestionarios realizados con la funcion “Calificacion del Servicio” el operador
debera utilizar la opcidn del menu “Clientes>Satisfaccion del Cliente”:
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3 Clientes

Encuestas de Satisfaccion

Nuevo = Ver Todos
SRR B e E <

Buscar. (No. Orden)

Q. Criterios

ool ata) EEECIRE T R TR RS B, | gy o

Reportes

el efcfof o w5 [xsnnofr[aels[v]v]vwlx]r|elnd B smu | rme

-@ Sali

Fecha No. Orden Wehiculo Nombre del Cliente
15/02/2020 346 MIGUEL ANGEL RODRIGUEZ
16/02/2020 7847 GM CHEV™Y 2000 NO. PLACAS: 620NRD ADOLFO TOVAR
- 16/02/2020 7348 CHEWVROLET SPARK 2014 NO. PLACAS: C35ATC RAMIRO MURIOZ
[ 16/02/2020 i) LIMTED DURANGO 2004 NO. PLACAS: JYM-0827 GERSOM GODIMEZ
- 25/04/2021 9132 HARLEY DAVIDSON ROAD KING 2009, NO. PLACAS: 1T4UF JESUS XAVIER MILLAN SANDOVAL
| 265/04/2021 9125 TOYOTACOROLLA 2013, NO. PLACAS: 588YXZ BANCO NACIONAL DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS, S5.M.C.

Puntos A

3.3 Buzodn de Sugerencias

En este portal el usuario podra consultar las sugerencias y/o quejas emitidas por los clientes. Como se
mencioné en el inciso anterior, la retroalimentacién de los clientes es un proceso importante para
identificar las areas que estdn trabajando adecuadamente y las que requieren mayor atencién. En este
sentido, el sistema cuenta con las herramientas basicas para completar esta tarea y una de ellas es la
funcién “Buzdn de Sugerencias” con la cual el usuario u operador podra registrar cualquier observacion
0 queja por parte del cliente para su posterior analisis y resolucion. Este portal también incluye todas
las funciones necesarias para administrar este tipo de registros, tales como: altas, bajas, cambios,

busquedas y reportes.

Para agregar una nueva sugerencia el usuario puede usar una de las siguientes opciones:

’

e Desde el menu “Clientes>Buzdn de Sugerencias>Nuevo”.

e Desde una Orden de Servicio, usar la funcion “Cerrar Orden>Sugerencia y/o Queja”.
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36



Service Shop Pro

ﬁ.a Nueva Sugerencia y/o Queja

Nombre del Cliente

|RAQUEL DOMINGUEZ GUERRA | £

Comentarios

AMPLIAR EL HORARIO DE SERVICIO 1 HORA MAS DEBIDO A QUE SALE DE -
TRABAJAR A LA MISMA HORA EN QUE EL TALLER CIERRA.|

Guardar | | Salir

3.4 Comunicacién Organizacional

También conocido como “Centro de Mensajes”, es una aplicacidn integrada para el envio de mensajes
de texto cortos entre usuarios del sistema. Permite enviar un mensaje a un usuario en particular o
dirigirlo a todos los usuarios. Todos los mensajes estan protegidos y el usuario debe proporcionar su
contrasefia para abrirlos y/o consultarlos. Los mensajes dirigidos a todos no estan protegidos. Para
enviar un nuevo mensaje, ejecute la funcién “Clientes>Comunicacion Organizacional>Nuevo” (F8):

Mueva Pregunta/Tema

Salvador Gonzalez Del Campo

Dirigido a

Dirigido a: Prioridad:

| ALICIA FERNANDEZ SALAS v|  NORMAL v
Mensaje

NECESITAMOS UN REPORTE DETALLADC DE VENTAS DEL
MES DE SEFTIEMBRE, ENVIAR A MI CORREC POR FAVOR.

Enviar | | Salir | Seleccionar usuario. ..
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Al consultar los mensajes de usuario, el sistema muestra el siguiente formulario:

Comunicacién Organizacienal >
- Buzon de Mensajes
Mo. Mensaje: 1de 1 Dirigido 2: ALICIA FERMAMDEZ SALAS

Mensaje

NECESITAMOS UN REPORTE DETALLADO DE VENTAS DELMESDE  ~
SEPTIEMBRE, ENVIAR A MI CORREC POR FAVOR.

W
Fecha: 02/09/2021
Haora: 07:16 PM
Enviado por: SALVADOR. GOMZALEZ DEL CAMPO
Prioridad: MORMAL
4 4 P Bl
Respuestas
Usuaric Respuesta
Finalizar
Responder Ver Respuesta
Cerrar Mensaje
Eliminar Salir
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4. TALLER DE SERVICIO

4.1 Catalogo de Ordenes de Servicio

Este médulo, como su nombre lo indica, es el area donde se registran todas las
nuevas 6rdenes de servicio de cada equipo que ingresa al taller. El operador del
sistema puede acceder a este mdédulo para realizar diversas tareas tales como:

Altas

e Bajas
e Cambios
e Consultas

e Reportes
Existen ademas otras herramientas con las cuales puede realizar poderosas busquedas cuando se trate
de consultar cualquier Orden de Servicio registrada.

Para acceder al portal de ordenes, el usuario deberd usar la opcion del menu “Taller de
Servicio>Ordenes de Servicio”.

3 Taller de Servicio IE'

Ordenes de Servicio

ZZE= (LD GIET) ﬂ Servicio: g Nuevo @ Ver Todos S‘ Criterios
& Categoria: §
Mﬂﬂm ﬂﬂ Extaiue - e @ Abrir mﬂz Ordenar Reportes
el clolefefel ]l w[nfof e o e s|r]u]v wlx]x]z]rd|Eh comar | ¥ ruro M s
| No. Orden | F. Entrada | Equipo o Proyecto | MNombre del Cliente | -~
5761 03/05/2016 LAPTOP GATEWAY m675 JUAN RAMON TRUJILLO FLORES ()]
- 5762 03/05/2016 COMPUTADORA DE ESCRITORIO GENERICO OTRO HUGO JUAREZ RAMIREZ (]
5763 03/05/2016 LAPTOP HP G4 JUANY SANTOS IBARRA (]
- 5764 04/05/2016  LAPTOP HP ENVY M6 AMDRES GARCIA HERMANDEZ (2]
5765 04/05/2016  LAPTOP HP X360 GUADALUPE RODRIGUEZ PEREZ (]
I LAPTOP TOSHIBA C55 GAR. FRANCISCO RODRIGUEZ B
5767 04/05/2016 COMPUTADORA DE ESCRITORIO DELL OPTIPLEX 755 GRUPQO INTEGRAL DE SERVICIOS FITOSAMNITARIOS EMA (]
- 5768 04/05/2016 LAPTOP ACERE3 GRUPQ INTEGRAL DE SERVICIOS FITOSANITARIOS EMNA =
- 5769 05/05/2016 COMPUTADORA DE ESCRITORIO HP OTRO ALBERTO LORETO BLASS GOMZALEZ (D]
- 5770 06/05/2016  COMPUTADORA DE ESCRITORIO DELL ISMAEL GOMZALEZ BARRERA (]
- 5771 06/05/2016 COMPUTADORA DE ESCRITORIO GATEWAY OTRO JOSE LUCER.O VENEGAS (]
- 5772 07/05/2016  LAPTOP HP DM4 ARMAMDO MARQUEZ DE LA GARZA (]
- 5773 09/05/2016  LAPTOP SONY MAGALI RIVERA =
L 5774 09/05/2016  LAPTOP DELL N4110 LUIS ALEJANDRO GUERRERO VELAZQUEZ (]
- 5775 09/05/2016 COMPUTADORA DE ESCRITORIO ACER X3810 ARTURO RUIZ MANCILLA =
- 5776 09/05/2016 LAPTOP HP G4 GEMA BARBEREMA (]
- 57T 09/05/2016 COMPUTADORA DE ESCRITORIO GENERICO OTRD ANTONIO DOMINGLEZ ISIDRO =
- 5779 10/05/2016 COMPUTADORA DE ESCRITORIO OTRO ELVIA GOMZALEZ (D]
5780 10/05/2016 MONITOR GATEWAY NS00 FRAMCISCO JAVIER CUETARA RAMIREZ (]
5781 11/05/2016 LAPTOP OTRO G50 JESUS PINEDA PEREZ (2]
- 5787 13/05/2016  LAPTOPASUS MINI ASOCIACION MACIOMAL DE RESCATE ANIMAL AC (]
- 5788 16/05/2016  LAPTOP HP DWVE000 FERMAMNDO DE LA CRUZ =
L 5789 16/05/2016  LAPTOP HP 15 SAUL RODRIGUEZ MARTINEZ = v
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41.1

Ademas de las funciones visualizadas en esta ventana, el usuario puede acceder a mas funciones dando
clic-derecho del mouse a la orden seleccionada y eligiendo alguna de las opciones del ment contextual:

3 Taller de Servicio

Ordenes de Servicio

Buscar: (Wo. Orden) Servicio:

ﬂ Categoria:
RIKTCIEFi P
JJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJ

| Mo. Orden | F. Entrada |

Estatus:

Equipo o Proyecto

5761 03/05/2016  LAPTOP GATEWAY mB75

- ez 03/05/2016 COMPUTADORA DE ESCRITORIO GENERICO OTRO
5763 03/05/2016  LAPTOP HP G4

. oTe4 04/05/2016  LAPTOP HP ENV'Y M§

5765 04/05/2016  LAPTOP HP X360

5766 04/05/2016 |LAPTO
I_ - “® | Abrir Orden de Servido

5787 04/05/2016  COMPY B 755
5788 04/05/2016  LAPTO| [ZH Ubicacidn del Equipo
5769 05/05/2016  COMPY .
— 5770 06/05/2016 COMP a\ Lista de Accesorios
- 5T 06/05/2016  COMPI @ Historial de Servicios RO
- T2 07/05/2016  LAPTO
— 105 Bitacora de Servicio
5773 09/05/2016  LAPTO
- 57T 09/05/2016  LAPTO| (i3 | Solicitudes de Téanicos
D) 09/05/2016  COMPY
— o5/ é Comprobante de Venta
5776 09/05/2016  LAPTO
v s 09/05/2015 COMPY EZ | cerrar Orden 118}

5779 10/05/2016
5780 10/05/2016

COMPUTADORA DE ESCRTORIO OTRO
MONTOR GATEWAY NVS00

Agregar una nueva orden de servicio

Usualmente cuando un equipo ingresa al taller, el
operador debe generar la orden de servicio
correspondiente. Durante este proceso, se debe
capturar toda la informacidn relacionada, tanto del
cliente como del equipo, asi como el o los servicios
solicitados por el cliente.

Service Shop Pro® es un sistema de base de datos
relacionales, cuya estructura esta disefiada para
registrar la informacion de sus clientes y sus equipos
una sola vez, y posteriormente sélo los selecciona y
agrega a la orden de servicio.

Para agregar una nueva orden de servicio, utilice una
de las siguientes opciones:

’

Taller de Servicio

Orden de Servicio

P

Mueva Orden de Servido

Salir

® Equipo Individual
O Multiples Equipos
O Proyecto Especial

Tipo de Servicio a Realizar

REPARACION -

Tipo de Foliacian

® Automatica O Manual

e Desde el menu “Taller de Servicio>Nueva Orden de Servicio” (F5).

e Desde el menu “Taller de Servicio>Ordenes de Servicio>Nuevo”.
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Una vez seleccionado el tipo de orden de servicio a generar, la categoria del servicio a realizar
(Reparacion, Instalacion, Mantenimiento, Consultoria, Soporte Técnico, etc.) y el tipo de foliacion a
emplear (Automatica 6 Manual), el sistema genera en la base de datos el documento correspondiente,
pre-cargando algunos datos basicos tales como No. Orden, Fecha de Alta, Estatus del Servicio,
Categoria, etc. y visualiza el formulario que permitird al operador agregar toda la informacién
relevante tanto del cliente como de su(s) equipo(s) o proyecto especial:

Formulario de Orden de Servicio:

=* Orden de Servicio

Taller rvici

a G a @ Adjuntos & @ Monedero & (1] ,@ a\ EJ E é % ﬂ &
Guardar Buscar Fallas Biticorade Historialde  Gestion de Autorizar Comprobante Cerrar
g Reportes L" Bitacora Clientes Contacto = Reportadas Servicio Servicios Almacen = @ Presupuesto de Wenta Orden ‘g' é‘

Orden de Servicio Cliente Area Técnica Venta Finalizacion

Orden IRecepcién I Control I Chedk List | Nombre del Cliente: Nombre del Equipo / Proyecto / Servicio:

oo IS £l
18i0412023 Teléfono Celular: Técnico de Servicio:

ABERTA g
A REVISION -

BN coconcm - 2 slbnl olsisFe wmel ®o

| cant. | Descripcion | Clave | um. | punterio | iva | mpote | o

*

~ g Importe 0.00:
—— | Descuentos 0.00

E Subtotal 0.00

| va 0.00

La Orden de Servicio cuenta con varias funciones para el completo procesamiento de un servicio, desde

que el equipo ingresa al taller hasta la entrega al cliente. En los siguientes capitulos describiremos cada
una de estas funciones.

Tipos de Ordenes de Servicio

Para el registro de nuevas 6rdenes de servicio en el sistema, Service Shop Pro permite al usuario
registrar 3 tipos de drdenes:

a) Equipo Individual
b) Multiples Equipos

c) Proyecto Especial
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a) Equipo Individual

Este tipo de orden es utilizado cuando se desea registrar solamente un equipo, al usar esta opcién
generamos una orden de servicio sin datos pre-cargados, es decir, una orden “en blanco”, desde la cual
debera cargar o seleccionar los datos del cliente asi como del equipo que requiere servicio.

Taller de Servicio

7'\ Orden de Servicio

Mueva Orden de Servido
Aceptar
® Equipo Individual
Salir

O Multiples Equipos
O Proyecto Especial

Una vez generada la orden de servicio, seleccionamos el nombre del cliente y posteriormente
seleccionamos el equipo, como se ilustra a continuacidn:

Mombre del Equipo / Proyecto / Servicio:

|
E Seleccién de

~ Equipos

Lista de Equipos Registrados
Mombre del Cliente:
GABRIELA ORTEGA OLMEDO
Mo. Equipos: 1
Buscar No. Serie:
Seleccionar
Equipo Marca Modelo Mo, Serie
TV COLOR SONY Kv-2027 91301454
Nuevo Editar Eliminar Salir
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Para asignar el equipo a la orden de servicio, seleccionamos el equipo de la lista y damos clic en la
funcién “Seleccionar”. Después de capturar las fallas reportadas por el cliente, el equipo es asignado a

la orden de servicio:

Finalizacion

Nombre del Equipo / Provecto / Servicio:

TV COLOR SONY BNM-Z027, NS: 91301454 CH

b) Multiples Equipos

Desde esta opcion, como el nombre sugiere, el operador podrd registrar en una orden de servicio uno
0 mas equipos, ya que en ocasiones un cliente puede decidir llevar a servicio varios equipos al mismo
tiempo, y con esta opcion se agiliza el tiempo para generar su registro y/o captura de datos, asi como

ahorro de papel al imprimir menos hojas.

Taller de Servicio

P Orden de Servicio

Muewva Orden de Servidao

O Equipo Individual
Salir

® Multiples Equipos
O Proyecto Especial

Desde la orden de servicio, para seleccionar los equipos a reparar, también damos clic en la funcién
“Lista de Equipos...” como se muestra a continuacion:

Mombre del Equipo / Proyecto / Servicio:

La opcién “Multiples Equipos” requiere que el operador o usuario defina el nombre que se asignard a
los equipos para su identificacidon y posteriormente seleccione los equipos a reparar, como se muestra

en la siguiente figura:
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Orden Multi-Equipos No. Orden: 22105

Maombre del Cliente:
GABRIELA ORTEGA OLMEDO

Descripddn del Servido

SERVICIO A EQUIPO DE COMPUTO (ORTEGA & ASOCIADOS)

Equipos Redbidos

Equipo Marca Modelo Mo, Serie
COMPUTADCORA DELL OPTIPLEX 8020 0644754
IMPRESORA LASER  HP M1T 1w TMDESA
LAPTOP HP 15-EF2519 3108478

Agregar Remaver Fallas Reportadas

Una vez definidos la descripcion del servicio y los equipos a reparar, para asignarlo a la orden de
servicio ejecutamos la funcién “Salir”:

SERVICIO A EQUIPO DE COMPUTO [ORTEGA & ASOCIADOS) | I2H

Este tipo de orden de servicio puede ser utilizado cuando se va a realizar un servicio donde no
necesariamente existe un equipo fisico. Un ejemplo, si un cliente recién adquirié equipos de cémputo
nuevos para su oficina y contacta al taller solicitando apoyo para su instalacién, configuracién, etc.
podemos usar este tipo de orden donde el operador no tiene que seleccionar equipos, solamente hace
una breve descripcion del trabajo a realizar. Otro ejemplo podria ser cuando un cliente requiere que
un especialista de la empresa acuda a impartir un curso de capacitacién acerca del funcionamiento de
un nuevo software contable. Para este tipo de servicio se recomienda usar esta opcion.
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Taller de Serv

\L ici
/' Orden de Servicio

Mueva Orden de Servido
Aceptar
O Equipo Individual
Salir

O Multiples Equipos
® Proyecto Especial

Desde la orden de servicio, para seleccionar los equipos a reparar, también damos clic en la funcion
“Lista de Equipos...” como se muestra a continuacion:

Nombre del Equipo / Proyecto / Servicio:

En el siguiente formulario se define el nombre del proyecto y una descripcion de los objetivos
planteados:

Taller de Servicio

Proyecto Espedial

Nombre del Proyecto:

CURSO DE CAPACITACION DE EXCEL (EMPRESAS ACME SA)

Descripcion:

IMPARTIR CURS0 DE CAPACITACION BASICO A TODO EL PERSOMAL DE LA EMPRESA,
QUE LES PERMITA ADQUIRIR. LOS FUNDAMENTOS DE ESTA APLICACION PARA LIN
MANEJQ EFICIENTE DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS QUE REALIZA LA EMPRESA.

TEMAS A DESARROCLLAR:

HOJAS DE CALCULO
FORMULAS
REPORTES

MACROS

EDICION DE CELDAS
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Una vez definidos el nombre del proyecto y la descripcion del trabajo a realizar, damos clic en la
funcién “Guardar” para asignarlo a la orden de servicio:

Nombre del Equipo / Proyecto / Servicio:

CURSO DE CAPACTACION DE EXCEL (EMPRESAS ACHE SA) | LH

4.1.2 Eliminar Orden de Servicio

Para eliminar una orden de servicio del catdlogo, primero seleccione una orden de la lista, y luego un
clic a la funcién “Eliminar”, o también puede presionar la tecla “Supr” en su teclado.

Las 6rdenes de servicio son documentos protegidos, por tal motivo solamente Administradores pueden
eliminar drdenes previa autorizacién de su contrasefia.

Autorizacion requerida

Control de Seguridad

Para acceder a la funcién solicitada se
requiere autorizacion.

Tedee su Contrasefia:

‘*********

Después de confirmar, el documento quedara eliminado del sistema:

Confirmar

0 :Desea eliminar registro seleccionado ahora?

No
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4.1.3

Editar una Orden de Servicio

Una orden de servicio generalmente pasa por diferentes procesos, y es comun que constantemente se
esté accediendo a ella para consultar sus datos o para agregar nuevos. Entre los procesos mas

comunes a realizar se encuentran los siguientes:

Asignar Técnico de Servicio

e Registro de eventos en la bitacora

o Definir el costo de las partes y mano de obra (Cotizacion)
e Autorizacion de Servicio

e Impresién de documentos

e Realizar la Venta del Servicio (Comprobante de Venta)

e Descargar partes del almacén

e Asignar comisiones a los técnicos

e Cerrar la orden de servicio

Para abrir o editar una orden de servicio, seleccione de la lista la orden requerida y haga clic la funcién
“Abrir’, 6 dar puede dar doble-clic sobre la misma, 6 presionar la tecla “<Enter>" de su teclado.

S Taller de Servicio

Ordenes de Servicio

Buscar: (No. Orden) Servicio:

o g’ Nuevo
d Categoria:

@ Ver Todos

1 oo n] 21z yooean ey |-

Estatus:

14326

mﬂz Ordenar

JJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJ g e

ﬁ Fittro

| MNo. Orden | F. Entrada Equipo o Proyecto

Nombre del Cliente

>

5761 03/05/2016  LAPTOP GATEWAY mS75 JUAN RAMON TRUJILLO FLORES (o]
o 5762 03/05/2016 COMPUTADORA DE ESCRTORIO GENERICO OTRO HUGO JUAREZ RAMIREZ (D]
o 5763 03/05/2016  LAPTOP HP G4 JUANY SANTOS IBARRA (o]
N 5764 04/05/2016  LAPTOP HP ENVY M6 ANDRES GARCIA HERMNANDEZ (]
o 5765 04/05/2016  LAPTOP HP X360 GUADALUPE RODRIGUEZ PEREZ (D]
o 5766 04/05/2016  LAPTOP TOSHIBA C55 =

EDGAR. FRANCISCO RODRIGUEZ

Alternativamente, también puede usar la funcién del menu “Taller de Servicio>Buscar Orden de
Servicio” o presionar la tecla F4:
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Taller de Servicio

Busqueda

E\ Ordenes de Servicio

Salir

Buscar Mum. Orden:

4.1.4 Filtrar o buscar 6rdenes de servicio

Conforme se van agregando nuevas oOrdenes de servicio al sistema, eventualmente se hara

imprescindible la busqueda rapida y efectiva de informacién, y Service Shop Pro® cuenta con avanzadas
funciones para cumplir con esta tarea.

Para buscar una orden teclee el nimero de orden directamente en el campo “Buscar”’, como se
muestra en la siguiente figura:

= Taller de Servicio

Ordenes de Servicio

Buscar: (Wo. Orden)

"—DI Categoria:
JJﬂﬂ JJ Estatus:
JJJJJJJJJJJJHJJJJJ_

Servicio:

| No. Orden | F. Entrada | Equipo o Proyecto
5761 03/05/2016  LAPTOP GATEWAY mETS
. 5762 03/05/2016 COMPUTADORA DE ESCRTORIO GENERICO OTRO
N 5763 03/05/2016 LAPTOP HP G4
. 5764 04/05/2016  LAPTOP HP ENVY M6

5765 04/05/2016  LAPTOP HP X350

También puede buscar érdenes basado en diferentes criterios:

e No. Orden

e Nombre del Cliente
e Marca

e Modelo

e No. Placas

Por default el sistema utiliza el criterio “No. Orden”, sin embargo el operador puede elegir otro criterio
de busqueda usando la funcidn “Criterios”, como se muestra en la siguiente figura:
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= Taller de Servicio

Ordenes de Servicio

Buscar: (No. Orden)

Mﬂﬂﬂ ﬂﬂ Estatus:
o[ e[ cfofefefe o e wnfoefels]|r]ou|vwlx]v]x]ns] E amn

Servicio:

ﬂ Categoria:

|
(<] Ver Todos

@E Ordenar

Reportes.

ﬁ Fittro

| Ho. Orden | F. Entrada

Equipo o Proyecto

Hombre del Cliente

5761 03/05/2015
5762 03/05/2015
5763 03/05/2016  LAFTOP HP G4
5764 04/05/2015
5765 04/05/2016  LAPTOP HP X360
5766 04/05/2015

LAPTOP HP ENVY M&

LAPTOP TOSHIBA C55

LAPTOP GATEWAY mB75
COMPUTADORA DE ESCRITORIO GENERICO OTRO

JUAN RAMON TRUJILLO FLORES

HUGO JUAREZ RAMIREZ
JUANY SANTOS IBARRA

ANDRES GARCIA HERNAMNDEZ
GUADALUPE RODRIGUEZ PEREZ
EDGAR. FRANCISCO RODRIGLEZ

CEN N N ENEN

>

Por ejemplo, para buscar las érdenes de servicio de un cliente en particular, debe dar clic “Criterios” y
elegir la opcidon “Cliente”.

~x
<2 Ver Todos

Nombre del Cliente

=
" | Mo, Orden
Cliente
Marca
Modela
Mo, Serie

TRUJILLO FLORES

@ |

Después teclee el nombre del cliente y presione <Enter> en su teclado:

Ordenes de Servicio

Buscar: (Cliente)
GUSTAVO RO1O|

B

oo | stz

El sistema mostrara todas las 6rdenes registradas a nombre de este cliente:

Y Taller de Servicio

Ordenes de Servicio

Buscar: (Cliente}
GUSTAVO ROJO

ﬂﬂﬂﬂ ﬂ @ Estatus:

Servicio:

ﬂ Categoria:

fa
}y VerTodos

m Ordenar

ﬁ Fitro

Ho. Orden

F. Entrada

Equipo o Proyecto Mombre del Cliente -
17/01/2020 |LAPTOP MACBOOK AIR I o
12545 13/03/2020 LAPTOP SONY OTRO GUSTAVO ROIO (]
| 12624 24/03/2020 LAPTOP HP 15 GUSTAVO ROIO (]
14972 15/10/2020  LAPTOP TOSHIBA GRIS/NEGRO GUSTAVO ROIO =
15075 27102020 COMPUTADORA DE ESCRITORIO GENERICO OTRO GUSTAVO ROIO &
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Filtrar registros usando el “alfabeto”

Esta funcién filtra 6rdenes de servicio de aquellos clientes cuyo nombre empieza con la letra
seleccionada:

3 Taller de Servicio

Ordenes de Servicio

FEEE (EELE) Servicio: - F o todos a Criterios
DIPCEN 3] ) - <%
& Categoria:

IORERARII RN cstts: - @ Abrir mﬂz Ordenar EE Reportes
alefclofefefofnf o[« cfmfnfofrlafx] s r[ulv]wlx]v]z]nd|Ey cmer | rwo ) sar

Por ejemplo, para filtrar las érdenes de clientes cuyo nombre empieza con la letra “O”:

= Taller de Servicio ==

Ordenes de Servicio

(Clients I o i
Buscar: (Cliente} Servicio: —x jof VerTodos ﬂ Criterios
B o
Categoria:

ﬂﬂﬂﬂ ﬂﬂ Estatus: Ereeren - B 1432 @ Abrir mll Ordenar ﬁs Reportes.
ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂJJﬂJﬂﬂﬂjjﬂjjﬂjjﬂ g Eliminar ﬁ Fitro :@ Salir

hombre del Cliente ~

No. Orden F. Entrada
29/01/2021 |LAPTOP HP LATITUDE 3750

Equipo o Proyecto

20740 27/07/2022  LAPTOP DELL LATITUDE 3570 OBED MADRID (]
20211 13/05/2022  LAPTOP DELL INSPIRON OCTAVIO AGUILAR (]
3 17102016  LAPTOP HP PAVILION OCTAVIO CONTRERAS VAZQUEZ =
D7 22/03/2018  LAPTOP HPDVS OCTAVIO CONTRERAS VAZQUEZ (]
| 0434 18/09/2018 LAPTOP HPDVS OCTAVIO CONTRERAS VAZQUEZ (]
| 6296 13/10/2016  LAPTOP HP MINI OCTAVIO LARA ()]
- 6207 13/10/2016  LAPTOP HP OTRO OCTAVIO LARA (]
| 6424 15112016  LAPTOP DELL OTRO OCTAVIO LARA (]
- 7178 09/05/2017  MONITOR OTRO OCTAVIO LARA (]
| 728 24/05/2017  LAPTOP DELL INSPIRON OCTAVIO LARA =
| 839 19/02/2018  ESCRITORIO DELL OPTIPLEX OCTAVIO LARA =
- 11568 12102019 COMPUTADORA DELL OPTIPLEX OCTAVIO LARA (]
12527 11/03/2020 COMPUTADORA DE ESCRITORIO DELL OPTIPLEX OCTAVIO LARA =

Filtro avanzad

Para filtrar 6rdenes de servicio basado en uno o mas criterios,

o

puede usar la funcién “Filtro”.

Estatus de Ordenes:

Selecdione una o mas opcones

| ropos

Tipo de Servicio:

|TDDDS V|

Categoria:

| ropos |
@J Nuevo @ Ver Todos E\. Criterios Eome

| ropos |

Estatus del Servicio:

| ropos

Fecha de entrada

Desde: Hasta:

Orden
@ Ascendente (O) Descendente
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4.1.5 Previsualizaciéon e Impresion de Reportes

Cada moddulo o catalogo incluye un Generador de Reportes con el cual podrd imprimir diversos
reportes asi como exportarlos a otros formatos: PDF, Excel, etc.

Ordenes de Servicio

Selecdone una o mas opdones

Tipo de Servicio: Estatus de Ordenes:

TODOS ~ TODOS ~

Categoria: Prioridad:
TODOS ~ TODOS ~

Estatus del Servicio:
TODOS ~

Técnico Asignado:
TODOS ~

Asesor de Servido:
TODOS ~

Mombre del Cliente:

|Topos e

Fecha de entrada Ma. Folio

Desde: Hasta: (®) Ascendents =
| = | | = | (O Descendente ﬁd

4.1.6 Exportar a Excel®

El reporte actual puede exportarse a formato Excel utilizando la siguiente funcion:

[] Service Shop Pro

Reporte
i ot e om |G a | E]]| Sse
H | & | A |- m
1% . | Adobe Acrobat PDF File :
. Preview: ReporteAT! D] Adobe Accbatp ==
& Dynamic HTML File
[W]| Rich Text Format File d
@ Plain Text File
] Excel ACIFICO SA DE CV
o
Fecha: 18042023
Hora: 08:22 PM
Page i of 3
F. Entrada F. Salida Equipo o Proyecto Servicio £status. Nombre del Chente
WO UPTOP ARASRE £ PN T REPARADD RENE OATZ
052916 COMPUTADORA DE ESCRITORIO GENERCO OTRD REPARACION VARIA LETSA
> WUPToPDBL OTRO REPRRATON P RERARADD JOSE VARIA IBARRA LENA
@ COMPUTACORA DE ESCRTORO GENERCO RO ResRACON P REPARAD MIRAN TRELO QAVEZ
= eToe coumua REPARATON PN REPARADD ARy Cran
s WeToP BNV 272 REPAACON P FEPARACD NILOA UARTINEZ
* weroer REARACON - LIZET WOREND
b PToR PN 12 REPARACON PN - RESARAD LIZETH NOREN
Dotoe  UPTORHE 200 REPRRATON P FERMRADD NILOA WARTINEZ
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4.2

4.2.1

SERVICIOS ELECTRONICOS DEL PACIFICO SA DE CV
TALLER DE SERVICIO

MNo. Orden F. Entrada F. Salida Equipo o Proyecto
5T45 0170520168 ODE20168 LAFTOF ACER ASFIRE E12 REFARACIC
5743 02052016 03/05/2016 COMPUTADORA DE ESCRITORID GENERICO OTRD REPARACI(
ETED 02052016 20082016 LAPTOP DELL OTRO REFPARACIC
751 02052016 02/05/2016 ‘COMPUTADORA DE ESCRITORIO GENERICO ROUO REPARACIC
E7T52 02052016 02/05/2016 LAPTOP COMPAQ REPARACIC
E753 02052016 02052016 LAPTOF LENCVO Z4T0 REPARACIC
ET5S 02052016 04/05/2016 LAPTOP TOSHIBA REPARACIC
5TE0 0202016 ZZE20E LAFTOPR HF MINI 10 REFARACIC
5757 0202016 LAPTOP HF 2000 REFARACIC
ETED 03082016 LAPTOP SAMSUNG OTRO REFPARACIC
ET61 03/05/2016 LAPTOP GATEWAY m&T5 REPARACIC
762 03/05/2016 ‘COMPUTADORA DE ESCRITORIO GENERICO OTRO REPARACIC
783 03/05/2016 [ LAPTOP HP G4 REPARACIC
ET64 04/05/2016 0052016 LAPTOP HP ENVY MG REPARACIC
5785 4052016 O02016 LAFTOP HF X280 REFARACIC
5765 04/05/2016 22082018 LAPTOP TOSHIBA CE5 REPARACI(
=an nainzinnes nzinsmnes ~OMDUTARADA NC CCODITADIN ME1L AOTIDICY TEE
I » ¥ | Sheet1l %] [ m

dy

Estructura de la Orden de Servicio

El formulario de orden de servicio contiene todas las especificaciones del servicio a realizar. Esta
conformada por diferentes secciones y elementos que permiten documentar ampliamente todo lo
relacionado al equipo que ingresa al taller para servicio.

Elementos de la orden de servicio (OS)
Cada orden de servicio contiene los siguientes elementos:

e No. Folio (asignada automaticamente por el sistema o asignada manualmente por el operador)

e Fecha de ingreso

e Estatus de la Orden (Abierta o Cerrada)

e Estatus del Servicio

e Categoria (Servicio con cargo, Servicio con garantia, etc.)

e Nombre del cliente

e Persona quien recibe el equipo

e Prioridad del servicio

e Taller donde se realizara el servicio (taller central, taller asociado, unidad movil, servicio a
domicilio, etc.)

e Costo por revision

e Fechas de control (cotizacion, aprobacidn, reparacién, salida, etc.)

e Nombre del asesor (persona quien recibe el equipo, registra la orden de servicio, etc.)

e Nombre del técnico principal

e Datos del equipo (tipo, marca, modelo, nimero de serie, etc.)

e Fallas reportadas
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4.2.2

e Servicios solicitados

e Inventario de Accesorios

e Fotos

e Observaciones

e Cotizacion de Partes y Servicios
e Impresion de documentos

Asignar datos del cliente

Es recomendable agregar primero el nombre del cliente cuando se genera una nueva orden de servicio.
Para asignar un cliente a la orden, ejecute la siguiente opcién:

=3 Taller de Servicio

= Orden de Servicio

@

Guardar
= Heportes

El sistema mostrara la siguiente pantalla:

Buscar en Catalogo

I:_E! Nombre o telefono a buscar:

@ Nombre (JTel. 1 () Celular

¥y g @Adjuntus

E’ Bitacora

> 88—

.Ei ﬁ Monedero
Buscar
Clientes £| Contacto

Cliente

Orden de Servicio

Segun el criterio seleccionado
(Nombre, Tel. 1, Celular) teclea
el dato a buscar. En cualquier
caso buscara el dato y mostrard
el nombre del cliente si fue
encontrado en la base de datos.

Agrega un nuevo cliente al
sistema.

Muestra el catdlogo completo de
clientes para seleccionar uno.
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Una vez seleccionado el cliente, el nombre aparecera asignado en la orden:

Mrmbhre Al Shario-
A OMOre Gl LIente.

JULIO PRECIADO MARTINEZ

Telafonors

5513305442

4.2.3 Asignar Equipo ala Orden de Servicio

Antes de asignar los datos del equipo a la orden de servicio, es necesario haber asignado
previamente el nombre del cliente, ya que el sistema visualiza la lista de equipos registrados del =&
cliente de donde deberd seleccionarse uno de ellos. Para asignar un equipo de la lista ejecute la
funcién “Seleccionar”:

Lista de Equipos Registrados

MNombre del Cliente:
GABRIELA ORTEGA OLMEDO

Mo, Equipos: 4

Buscar Mo, Serie:

Seleccionar
Equipo Marca Modelo Mo, Serie
COMPUTADORA DELL OPTIPLEX 8020 9644754
IMPRESORA LASER  HP M1 1w TMDESA
LAPTOP HP 15-EF2519 3109478
TV COLOR SOMNY KV-2027 91301454

Muevo Editar Eliminar Salir

4.2.3.1 Dar de alta un nuevo equipo

Si el equipo para el cual se estd generando un nuevo servicio no estad en la lista, puede agregarlo
usando la funcién “Nuevo”:
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Ficha Técnica del Equipo

MNombre del Cliente
GABRIELA ORTEGA OLMEDO

Datos del Equipo

Equipo: | | £ Materal: | |
Marca: | | F valtaje: | |
Modelo: | | Capaddad: | |
No. Serie: | | Consumo (watts): | |
Color: ~ Potendia: | |
Chassis: | | caracteristicas: "
Interfaz: | | Foto o Imagen
Sistema (05): | | v
Resolucidn: | |

Dimensiones: | | Especficadtn: 2
Peso: | | v

4.2.3.2 Editar datos de un equipo registrado

Para editar la ficha técnica de un equipo, seleccione un equipo de la lista y ejecute la funcidn “Editar”,
para que el sistema despliegue el formulario de edicidn:

Ficha Técnica del Equipo

Nombre del Cliente
GABRIELA ORTEGA OLMEDO

Datos del Equipo

Equipo: |mvPRESORA LASER | £ Material: | |
Marca: |HP | & Voltgje: | | m
Modelo: [M111w | capacdad: |20 Ho3as X MINUTO |
No.Serie:  |7MD6BA | consumo (wats): | | | Poomr—
Color: BLANCO ~ Potenda: | |
P [ | Coractersticss: [BANDEDA DE PAPEL PARA 150 HOJAS
Interfaz: |muaLamBRICO, USB | FETOLERET
Sigtema (05): | |
v

Resclucién:  |600 x 500 DPI |

Espedificadidn: ~
Dimensiones: |346 % 360 x 280 mm |
Peso: |3.B KG | W
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4.2.3.3 Eliminar equipo

Para eliminar un equipo simplemente seleccione el equipo a eliminar y pulse clic en la funcién
“Eliminar”, una vez confirmada la operacién el equipo ya no aparece mas en la lista de equipos.

Confirmar
0 :Desea eliminar equipo seleccionada?

T

4.2.4 Asignar Estatus de la OS (abierto o cerrada)

Es importante conocer los dos campos que controlan el estado de una orden de servicio. Estos campos
se localizan en la seccién o pestafia “Orden”, y son denominados asi:

a) Orden: Controla el estatus del documento, sus opciones son:

e ABIERTA
e CERRADA

b) Estatus: Controla el estatus del servicio, sus opciones son:

e AREVISION

e BAJO REPARACION

e ENTREGAR - IRREPARABLE
e ENTREGAR - NO APROBADO
e ENTREGAR - REPARADO

e ESPERANDO PARTES

e HACER COTIZACION

e REPARAR - APROBADO

e SERVICIO A DOMICILIO

e FIN-CANCELADO

e FIN - IRREPARABLE

e FIN-NO APROBADO

e FIN-REPARADO
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Nota: Podra definir nuevos estatus del servicio desde el menu de “Administradores > Configuracion >

Estatus del Servicio”.

Orden |F'.ecepciér1 | contral | Check List |

Cuando wuna orden estd “abierta” dicho LSty 9138
documento puede ser editado y/o procesado Fecha 03/0%/2021
segln se requiera, y podra permanecer asi todo ABERTA

el tiempo que sea necesario mientras el equipo
esté bajo reparacion o servicio. Al generar una

A REVISION

nueva orden de servicio, por default recibe el Categoria SERVICIO CON CARGO

estatus de “ABIERTA”.

Una vez concluido el servicio, puede cerrar el documento usando la funcién
“Cerrar Orden”. Con esta funcidn, el usuario puede cerrar la orden de servicio
(documento) y definir también el estatus del servicio final. Este proceso permite
ademads conocer otros datos tales como la Fecha y Hora de Salida, los cuales son
asignados por el sistema al momento de ejecutar esta funcion.

#= Finalizacion del Servicio

Salida del vehiculo

FIM - IRREPAR.ABLE
FIN - NO AFROBADO

FIN - REFARADO

Entregado por:
ING. JOSE LUIS GOMZALEZ MENDEZ ~

Entregado a:

|GABRIELA ORTEGA ORTIZ |

F. Salida: Garantia (Dias):
\18fosj2023 |H| |15 2l

[] imprimir Certificado de Garantia

| SERVICIO

www.digitalab-software.com

57



Service Shop Pro

= Taller de Servicio

Cabe sefialar que una vez cerrada la orden de servicio, ésta ya no podra
ser editada. Sin embargo, el Administrador puede re-abrir una orden
ya cerrada con la funcidn “Desbloquear Documento”, como se muestra
a continuacion:

= Orden de Servicio

G Cr B [§ Adunts
GuardarP Desbloquear Documenta -

Orden de Servicio

Taller de Servicio

Desbloquear Documento
Desbloguear
a Esta funddn desbloquerd la presente
orden de servido, permitiendo la edicidn Salir

de campos y modificar los siguientes
datos: Estatus del Servido, Fecha y Hora
de Salida, Tipo de Orden Abierta.

MOTA: La seccion del presupuesto no
serd desblogueada.

4.2.5 Asignar estatus del servicio

Esta funcion define el estado actual o etapa del servicio de un equipo. Para asignar un estatus de
servicio, pulse con el mouse el campo “Estatus”, y seleccione de la lista desplegable la opcién que
mejor describa el estado actual del equipo (servicio). Esta lista puede ser editada y/o personalizada

,

desde el mend “Administradores> Configuracion>Taller de Servicio>Estatus del servicio”.

Orden | Recepcién | Contral | Check List |

orcrier (8

Fecha

ZTI08/2021

E ) T
BAJO RERARACION o

W ENTREGAR - RREPARABLE -
: ENTREGAR - NO APROBADO IPE
J 1 CAMBIO| ENTREGAR - RERARADO s
1 camBio| ESPERANDO PARTES
— HACER COTIZACION
1 CONVER  orpaRaR- APROBADO
1 MANOD  SERVICIOADOMICILIO

Los estatus del servicio podrdn asignarse a la orden manualmente, sin embargo también hay funciones
gue asignan estatus cuando son ejecutadas.
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4.2.6

4.2.7

Ejemplo 1:

Cuando el operador autorice la cotizacion o presupuesto de una orden de servicio con la funciéon
“Autorizar Presupuesto”, el sistema asignara automaticamente el estatus “REPARAR - APROBADQ” y
ademas asignara la fecha de aprobacidn en la seccién “Control>Fecha de Cotizacion”.

Ejemplo 2:

Cuando el operador cierre una orden de servicio con la funciéon “Cerrar Orden”, el sistema asignara
automaticamente el estatus “FIN - REPARADO” y ademas asignara la fecha de salida en la seccién
“Control>Fecha de Salida”.

Asignar categoria del servicio

Con esta funcidn se indica si la presente orden de servicio tendrd un cargo para el cliente, o serd un
servicio con garantia del taller.

SERVICIO CON CARGO
SERVICIO CON GARANTIA CSA
SERVICIO CON GARANTIATALLER

Si el taller ofrece sus servicios a empresas aseguradoras, podra también utilizar la opciéon “SERVICIO
CON GARANTIA CSA” para describir este tipo de 6rdenes. Esta lista también es editable desde el menu
“Administradores>Configuracion>Taller de Servicio”.

Asignar tipo de servicio

Esta otra categoria define los tipos de servicios que un taller puede ofrecer a sus clientes y con esta
opcién podra indicar el tipo de servicio a realizar. Al generar una nueva orden, por default se asigna la
opcion “REPARACION EN GENERAL”.
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4.2.8

Orden Recepddn |Contru| | CheckList |

REPARACION EN GENERAL -

ASISTENCIA VIAL "
AUTOLAVADO
HOJALATERIA Y/O PINTURA
MANTENIMIENTO PREVENTIVO
MULTIPLES SERVICIOS
REPARACION EN GENERAL
SERVICIO DE GRUA a
Cant. SERVICIO ELECTRICO -
] VERFFICACION DE EMISIONES

1 CAMRIN T TIFE TH N T T STl (00 TR

=
=
m
(]
£
]
=]

Esta lista es editable desde el menu “Administradores>Configuracion>Taller de Servicio>Tipos de
Servicio”.

Asignar Asesor de Servicio

Es la persona encargada de verificar si todos los trabajos fueron ejecutados y si el equipo se encuentra
en condiciones para ser entregado. En caso necesario, se deben hacer las pruebas correspondientes y
si los trabajos ejecutados no son satisfactorios, el equipo serad devuelto al taller de servicio.

Esta opcidn se encuentra en la seccién “Recepcion” de la OS. Para asignar un asesor a la orden, sélo
pulse con el mouse el campo “Asesor” y seleccione el nombre de la lista desplegable.

Orden ~Recepddn ICnntrcI | check List |

gy s U REPARACION EN GENERAL -
DANIEL MEDINATORRES - <+
NORMAL -
TALLER CENTRAL -

Rewision 150.00

4.2.9 Fallas Reportadas

Con esta funcion puede registrar todas las averias encontradas y reportadas de un equipo, ya sea
durante una inspeccién visual al recibir el mismo, las encontradas o diagnosticadas por el técnico, asi
como las reportadas por el cliente.
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= Taller de Servicio

= Orden de Servicio

G & B [ Aduntes & & Monedero 5 ) B g = E B 8 2
Buscar Fallas Bitacora de  Historialde  Gestién de Autorizar Comprobante Cerrar
== Reportes Li‘ Bitacora ~ Clientes [ Contacto = Reportadas  Servicio Servicios Almacen = @ Presupuesto de Venta Orden ean @

Guardar

Orden de Servicio

Orden IReoepdén | Control I Chedk List I Nombre del Cliente Nombre del Equipo / Proyecto / Servicio:
22105 GABRELA ORTEGA OLMEDO CURSO DE CAPACITACION DE EXCEL (EMPRESAS ACME SA) | CH
FEED 16/04/2023 Teléfono Celular: Tecnico de Servicio:

(55) 1234-5678 (55) 9876-5432 ﬂ

Esta seccion estd organizada de manera tal que el usuario puede facilmente consignar cualquier falla,
ya sea seleccionando de la lista pre-definida del catalogo, o teclear una falla manualmente.

LAPTOP DELL LATITUDE EG410

Fallas Reportadas

LA COMPUTADORA SE ACTUALIZA DE 3 A 4 VECES Y ESTO OCASIONA QUE SE & % @ a Ty
ELIMINE EL SONIDO PARA PROGRAMAS COMO GOOGLE O MOZILLA, ASI -
COMO CUALQUIER APF QUE SE BAJA Y REQUIERA SONIDO

Descripcion

NO HAY SONIDO

Servidios Solicitados Salir

4.2.10 Servicios Solicitados

En esta seccidn se registran los servicios solicitados por el cliente en conjunto con los servicios
sugeridos por el asesor. Posteriormente, esta misma lista servird de guia de trabajo para el técnico que
realizard el servicio.

En caso de que el cliente solicite algun servicio especial adicional, puede registrarlo en esta seccidn, por
ejemplo: limpieza y servicio general, ampliacion de memoria para su equipo, etc.
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4.2.11

LAPTOP DELL LATITUDE EG410

Servicios Solicitados

REPARAR LA FALLA REPORTADA Y PROGRAMAR TODOS LOS CAMALESENEL  » % @ a e

DOMICILIO DEL CLIENTE, ASI COMO LOS SERVICIOS DE STREAMING =

CONTRATADOS. —
Descripcion

Salir

Los servicios aqui registrados pueden seleccionarse del catdlogo de servicios o paquetes, o bien,
teclearlos manualmente segun lo requiera.

Fotos y/o Imagenes

3 Fotos/Imagenes

En esta seccion puede agregar una o varias

fotos o imagenes del equipo a reparar. Fotos y/o Imagenes

x

Eliminar
Foto

Nueva
Foto

2

Editar
Ruta

g

Ampliar
Foto

Es necesario que las fotos o imagenes estén ;!;] Faelial oo
. . alr = = 5 - .
previamente pre-cargados en el disco duro de
la computadora antes de vincularlos a la

.. RECEPCION DE EQUIPO
orden de servicio.

Si el sistema es utilizado en red de area local,
se recomienda que las imdgenes estén
guardadas en una carpeta o unidad de red y
compartida con los permisos de lectura vy
escritura correspondientes para que todos los
usuarios puedan visualizar perfectamente
cualquier imagen registrada.
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4.2.12 Historial de Servicios

El usuario puede consultar todos los servicios realizados a un equipo en el pasado. El sistema utiliza el
“No. Serie” del equipo para poder identificar todas las drdenes de servicio asociadas al mismo en la
base de datos, de ahi la importancia de capturar o ingresar este dato al momento de dar de alta un
nuevo equipo.

& @ e

Fallas Bitacora de  Historialde — Gestion de
Reportadas Servicio Servicios Almacen

El ejecutar esta funcidn el sistema visualiza la siguiente pantalla:

Taller de Servicio

Historial de Servicios

F 1' d

Equipo

Imprimir
LAPTOP HP DVa00
Salir
Fecha Procedimiento Realizado Ma. Orden
22/04/2023  RESPALDO DE ARCHIVOS DE USUARID EM DISCO DURO EXTERMO 22104
2270472023 IMNSTALACION DE MUEVC DISCO DURD KINGSTOM 500 GB 22104
2270472023 INSTALACION DE WINDOWS 11 CON ACTUALIZACIOMES 22104
2270472023 INSTALACION DE SOFTWARE Y PAQUETERLA BASICA 22104
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4.2.13 Gestion de Partes en Almacén

Con esta funcién el técnico puede solicitar partes o refacciones al almacén. Consta de dos pestafias o
secciones como se muestra a continuacion:

@ B2 5 =

Hiztorial de = Gestion de
Servicios Almacen =] @

a) Solicitudes: Es la lista de partes solicitadas al almacén, desde aqui el técnico solicita refacciones,
insumos, etc. las cuales son recibidas y procesadas por el drea de Almacén para su entrega.

b) Articulos Surtidos: Es la lista de articulos, refacciones, insumos, etc. surtidos por el almacén al
técnico solicitante.

[F raterdeserice . =

us Gestion de Partes en Almacén

Descripcion del Equipo

IMPRESORA LASER HP M111w

Solicitudes | Articulos Surtidos

Solicitud de Partes y/o Refacciones al Almacen: |

KIT DE FUSOR DE IMAGEN HP
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Solicitud al Almacén

Al solicitar un articulo al almacén, el sistema visualiza el siguiente formulario:

Taller de Servicio

Solicitud al Almacén

Vehiculo
IMPRESORA LASER. HP M111w

Articulo o Parte

Cantidad 1 | pza v
Descripddn |rcrr DE FUSOR. DE IMAGEN HP C97354 |
Teanico ING. JOSE LUIS GONZALEZ MENDEZ v
Observadones
"~
L
Enviar | sali

El Area de Almacén puede consultar en todo momento las partes que le han sido solicitadas por parte

de los técnicos de servicio desde el menu “Almacén > Solicitudes de Técnicos”:

Servicios

Paquetes o Kits

Herramientas e Insumos

Movimientos al Almacén

Solicitudes de Técnicos

Almacenar Compras

Ubicacidn de Equipos
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Al ejecutar esta funcion, debera proporcionar su contrasefia y una vez autorizado, podra acceder a la

lista de solicitudes:

- el

Imprimir Ver todos

&

Salir

Solicitud de Partes del Area de Servicio

16/03/2023
16/03/2023
16/03/2023
1640372023
1640372023
22032023
22032023
22032023
22032023
220412023
220412023
220412023
22i04/2023

BANDA DE MOTOR 12MM PARA CAS

C.l. AMPLIFICADOR OPERACIONAL DIGITAL

DIODO DE ALTA RECUPERACION
FILTRO POLARIZADO DE 10uF 250V

TRANSISTOR DE BAJA SERAL NPN 2501188

TORNILLO DE PIOLIN
CABLE P/RED CAT. &
DESTORNILLADOR ELECTRICO STILL

CAPACITOR ELECTROLITICO 10uF 2500

SOLVENTE PARA PINTURA THIMNER
KIT DE FUSOR DE IMAGEN HP C3735A

AMPLIFICADOR OPERACIONAL LM258P

FLIP FLOPR TIPO D TRIGGERED DIP-20

LD1117 REGULADOR DE WOLTAJE 3.3V 1A TO-220

Descripcion

TEC. EDUARDO MAJERA GUTIERREZ
TEC. EDUARDO NAJERA GUTIERREZ
TEC. EDUARDO NAJERAGUTIERREZ
TEC. EDUARDO NAJERAGUTIERREZ
TEC. EDUARDO NAJERA GUTIERREZ
TEC. EDUARDO NAJERA GUTIERREZ
ING. SERGIO ALVARADQ BENITEZ

ING. SERGIO ALVARADQ BENITEZ

ING. SERGIO ALVARADO BENTEZ

ING. SERGIO ALVARADO BENTEZ

ING. JOSE LUIS GONZALEZ MENDEZ
ING. JOSE LUIS GONZALEZ MENDEZ
ING. JOSE LUIS GONZALEZ MENDEZ
ING. JOSE LUIS GONZALEZ MENDEZ

7 SR {7 N7 (T N7 {7 N7 {7 ST N7 N7l i

Desde esta ventana, el encargado de almacén podrd consultar lo
que el técnico ha solicitado, hacer observaciones y una vez
entregado el articulo (con Vale de Salida) usar la funciéon “Marcar

como Surtido”:

Al entregar o surtir un articulo al técnico solicitante, dicho
articulo es “removido” automaticamente de la lista de solicitudes

al almacén:

Taller de Servicio

Solicitud al Almacén

Vehiculo
VIDEQ PROYECTOR. BENQ MS560 SVGA

Articulo o Parte
rae
No. Orden 22108
Cantidad PZA
Descripdén |LD 1117 REGULADOR DE VOLTAJE 3.3V 1A TO-220 |
Técnico |ING. JOSE LUIS GONZALEZ MENDEZ |

Observaciones del Técnico

Observaciones de Almacén

ING. GONZALEZ LE ENTREGO LA PIEZA SOLICITADA MISMA QUE &
FUE ENVIADA POR ALMACEN CEMTRAL.

Marcar coma Surtido I | Salir
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Articulos Surtidos

En esta lista puede consultar las partes, refacciones, insumos, etc. que ya han sido entregados por el
Almacén al Técnico solicitante. Estos articulos son descargados del inventario actual, mostrando asi las
existencias reales.

[F faler de servico. . ==

Gestion de Partes en Almacén

Descripcion del Equipo

VIDEOQ PROYECTOR BENQ M3560 SVGA

Solicitudes
Articufos yio Partes entregadas por el Almacen: Salir
Cant. Descripcion Clave!SKU A

REGULADOR DE VOLTAJE

4.2.14 Bitacora de Servicio

Esta seccion permite llevar un registro cronoldgico, completo y ordenado de todas las actividades
concernientes a los mantenimientos realizados a cierto sistema o equipo. La bitdcora de servicio fue
disefada para que los Técnicos puedan documentar cualquier procedimiento de servicio realizado a un
equipo o grupo de equipos (Orden Multi-Equipos).
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Taller de Servicio = |

AREA TECNICA

No. Ord 04 - Fecha

o =] i/ ] = & b i 1= i} |

Asignar Ubicacion Biblioteca Historial Lista Fallas Servicios Fotos Gestion de

Estatus Equipo Electrinica Servicios Accesorios  Reportadas Solicitados Imagenes Almacén =T

Nombre del Equipo | Proy: vi
LAPTOP DELL LATITUDE E6410

Notas del Técnico Procedimientos de Servicio (Troublezshooting)r

INSTALACION ¥ FORMATO DE NUEWO DISCO DURO KINGSTON DE

500 GB, CON KIT DE MONTAJE. ﬂ'i, Agregar Procedimiento

INSTALACION DE SISTEMA OPERATIVGD WINDOWS WVERSION 11, Y

DESCARGA DE ACTUALIZACIONES COMPLETA. SE INSTALD Fecha Descripcion | | -

TAMBIEN PAQUETERIA BASICA: ADOBE ACROBAT, MICROSOFT 22/04/2023 RESPALDO DEARCHIVOS DE USUARIO EN DISCO DURO EXTERNO @ s_

OFFICE 2021, Al IRUS NORTON CON LICENCIAS DE PRUEBA. 22/04/2023 INSTALACION DE NUEVO DISCO DUROD KINGSTON 500 GB @ x
Z2/04/2023 INSTALACION DE WINDOWS 11 CON ACTUALIZACIONES @ x
Z2/04/2023 INSTALACION DE SOFTWARE v PAQUETERIA BASICA @ x

Técnico Asignado

ING. JOSE LUIS GONZALEZ MENDEZ v

4.3 Cotizacion del Servicio

Para conocer el costo del servicio, se deben capturar o seleccionar los precios por concepto de partesy
mano de obra del trabajo a realizar. Cada orden de servicio incluye la seccidn llamada “Cotizacion”,
misma que incluye todas las herramientas y funciones necesarias para elaborar presupuestos
detallados para los clientes.

Orden IRecepcién | Control | Check List | Nombre del Cliente Nombre del Equipo / Proyecto / Servicio:
22087 SAUL ESTRADA JAIME ESCRITORIO OMEN [
07022023 Teléfono: Celular Técnico de Servicio:

ABIERTA 86T 274 6264 ING. SERGIO ALVARADO BENITEZ \.a

Categor SERVICIO CON CARGO - & ol gl E RCHIZDO
£ wipiaEl ole|e/Fof wlw 6l =0 ,
| Cant. | Descripcion | Clave | um | Pountaio [ 1vaA | moote | A
1 CLONACION DE SISTEMA OPERATIVO SER 600.00 600.00
1 SERVICIO DE MANTENIMIENTO FISICO SER 400.00 400.00

-

- S | Importe 1,000.00
=—— | Descuentos 0.00
B [ subtotal 1,000.00
| 1vA 0.00
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4.3.1 Captura de partes y mano de obra

Los conceptos que representan un producto o un servicio pueden capturarse o teclearse directamente
sobre los campos disponibles, lo cual sin duda agiliza la generacién de presupuestos. El usuario sélo
tiene que posicionar el cursor en el campo Cantidad para empezar la captura de datos, y avanzar a la
siguiente columna con las teclas TAB o ENTER.

1 CLONACION DE SISTEMA OPERATIVD SER 600.00 600.00
I 1 SERVICIO DE MANTENIMIENTO FISICO SER 400.00 400.00

Las columnas visibles en la cotizacion son:

Cantidad

Descripcion

Clave/SKU (opcional)
U.M. (Unidad de Medida)
Precio Unitario

IVA (tasa)

Importe

Cada registro incluye el siguiente menu contextual el cual es accesible dando clic-derecho sobre el
“selector de renglon” (pequefio cuadro azul al inicio de cada registro):

| Cant. | Descripcion
1 CAMBIO DE ANTICONGELANTE VERDE ANTIFREEZE
CAMBIO CONVERTIDOR CATALITICO & CIL
Abrir ficha técnica

Claves Productos,Servicios /UM

Descuento

Eliminar registro seleccionado

Como se puede observar en la figura anterior, existen otras opciones que aplican exclusivamente al
rengléon que en ese momento estd seleccionado, por ejemplo, si desea aplicar un descuento
Unicamente a un producto o servicio debera utilizar la opcidn “Descuento” del menu contextual.
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4.3.2 Seleccionar partes del almacén

Esta funcidén nos permite seleccionar cualquier articulo o ﬂ m @
refaccion registrado en el Almacén. Al ejecutar esta &

funcidén el sistema visualiza la lista completa de articulos
registrados, ordenada alfabéticamente por nombre.

Al ejecutar esta funcién, el sistema visualiza la siguiente ventana:

=) Almacén

/2 Busqu de Articulos

® Mombre () Clave/SKLU T -

ﬂ Linea: e

1 o[ v [m] a1 arcn £ ver Todos
GABINETE PARA COMPUTADORAACTECK G210 AC-325011 CON FUENTE DE PODER 7506215525011 4 520.00
GABINETE PARA COMPUTADORA ACTECK SLIM ATOM AC-929042 7506215929042 3 1,100.00
GABINETE PARA COMPUTADORA AEROCOOL STREAK A-BK. V1 RGB A7180081585573 i 1,400.00
GABINETE PARA COMPUTADORA EAGLE WARRIOR GLADIATOR USB 2.043.0 NEGRO 554862250425 a 1,400.00
GABINETE PARA COMPUTADORA EVOTEC EV-1004 CON FUENTE DE PODER B00W 201906170087 0 750.00
GABINETE PARA COMPUTADORA OCELOT OGECH CRISTAL 7503025062324 1 1,000.00
GABINETE PARA COMPUTADORA TRUEBASIX SLIM MINI ATX NEGRO 7506215808532 0 915.00
GABINETE PARA DISCO DURO 2.5 MANHATTAN 130042 USB 2.0 768623130042 4 280.00
GABINETE PARA DISCO DURD 2.5 X MEDIA XM-EN2200-BK USE 2.0 850390003002 1 220.00
GABINETE PARA DISCO DURO 2.5 X MEDIA XM-EN2251U3-BK USE 2.0 850380003026 4 220.00
GABINETE PARADISCO DURD 2.5 X MEDLA XM-EN2251U3-BK USEB 3.0 850390003033 2 300.00
GABINETE PARA DISCO DURD 2.5 X MEDIA XM-EN2278 USB 2.0 85039000373 5 220,00
GABINETE PARA DISCO DURO 3.5 X MEDIA XM-EN3400-BK USE 2.0 2503300030095 1 420.00
GABINETE PARA PC SLIM NACEB EV-1011 NEGRO/ ROJO CON FUENTE 00W 7502262808873 4 1,020.00
HUB 4 PUERTOS TECHZOME TZ17HUBO2 7501950027323 a 130.00
HUB 4 PUERTOS USB MANHATTAN USE 162272 768623162272 ] 180.00
HUB 4 PUERTOS X MEDIA XM-UB3004 USE 3.0 250380003729 & 300.00
HUB 4 PUERTOS X MEDIA XM-UH2004 USB 2.0 850350003163 a 155.00
IMPRESORA ALAMBRICA EPSON L1110 ECOTANK NEGRO/COLOR 0103439452272 2 420000 v

Desde esta ventana puede buscar y filtrar los articulos que necesite, puede filtrar por categoria, linea y
marca, incluso puede agregar nuevos articulos en caso de no encontrar el que buscaba. Puede agregar
a la orden de servicio todos los articulos que necesite, sélo debe seleccionarlo y dar clic en la funcién
“Agregar”, por default se agregara la cantidad de 1, pero puede especificar otra cantidad si asi lo
desea.
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4.3.3

Seleccion de servicios

De manera similar, también puede seleccionar servicios y
agregarlos a la cotizacién de la orden de servicio, dando
clic en la funcidon como se muestra en la siguiente figura:

£ |s|Bfm@|

Desde esta ventana puede buscar y filtrar los servicios que necesite, puede filtrar por categoria,
incluso puede agregar nuevos servicios en caso de no encontrar el que buscaba. Puede agregar a la
orden de servicio todos los servicios que necesite, sélo debe seleccionarlo y dar clic en la funciéon
“Agregar”, por default se agregara la cantidad de 1, pero puede especificar otra cantidad si asi lo
desea.

Al abrir la lista de servicios el sistema visualiza la siguiente ventana:

3 Almacén

/® Blsqueda de Servicios

® Nombre () Clave/SKU Categoria: - a —

P -
TODOS v
Agregar #3 T
M) o] 0] [41]% i Ry VerTodos
cfD G I3 k|L|m o|P|Q sl T v w Y| Z|AZ Sali
e fclefelefefnf o xfcfwlnlofelolr]s[x[ufv]wx[v[z[nd M o
Descripcion Clavel/SKU Precio Neto L

ACTIMACION DE ANTIVIRUS 150.00
ACTNACION DE OFFICE ACTIVACION O 150.00
ACTIVACION DE WINDOWS ACTIVACION W 100.00
CONFIGURACION DE IMPRESORA IMPRESORA 150.00
ENSAMBLE DE EQUIPO GAMER GAMER1 800.00
INSTALACION DE ADOBE PHOTOSHOP SHOP 250.00
INSTALACION DE ANTIVIRUS NORTON NORTON 500.00
INSTALACION DE ANTIVIRUS PANDA PANDA 150.00
INSTALACION DE AUTOCAD 2020 CAD 250.00
INSTALACION DE COREL DRAW 2019 COREL 300.00
INSTALACION DE FUENTE DE PODER FLIENTE DE PODER 100.00
INSTALACION DE OFFICE 2019 OFFICE 250.00
INSTALACION DE OFFICE EN MAC MACOF 300.00
INSTALACION DE SISTEMA OPERATIVO WIN10 / OFFICE/ ANTIVIRUS WIN1D 500.00
NSTALACION DE SISTEMA OPERATIVO WINT / OFFICE/ ANTIVIRUS WINT 500.00
MANTENIMENTO A EQUIPO GAMER / LIMPIEZA MANTENIMENTO G 300.00
MANTENIMIENTO A IMPRESORA TINTA CONTINUA IMPREMANT 300.00
MANTENIMIENTO A SISTEMA OPERATIVO / ELIMINACION DE VIRUS MANTENIMENTO 300.00
REEMPLAZO DE DC JACK DC JACKZ 500.00
REPARACION DE BISAGRAS BISAGRA 500.00 v
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4.3.4 Seleccién de paquetes

Los paquetes o kits de servicios son registros especiales
gue agrupan tanto partes como servicios. Al agregar un
paguete a la orden de servicio, el sistema puede desglosar

| 5| s/n@])

todas las partes y/o servicios que contenga dicho paquete en un solo paso, ahorrando asi tiempo de

captura.

Vamos a agregar un Paquete, ejecutando la funcion correspondiente para que el sistema visualice la

siguiente ventana:

3 Almacén
/® Blsqueda de Paquetes

() Clave/sKu

P
o lnl etz

® Nombre Categoria:

TODOS w

Desc

MANTENIMIENT WICID IMPRESO ES 1000

alofclofefrfofnlsls[x[cfnlxlolelalefsfrv]vlwlx|v]efed| B s

Clave/SKU Precio Neto L

MANT-PRN-HP-1000

Seleccionamos un paquete de la lista y lo agregamos con la funcién “Agregar”, en ese momento
tenemos que confirmar si deseamos que el sistema desglose los articulos y/o servicios incluidos en el

paquete:
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Catidlogo de Paquetes

;Desea incluir los articulos y/o servicios registrados en el
paquete?

[ st | me

Si elegimos que “No”, solamente agregara el nombre del paquete y su precio actual. Si elegimos que
“Si” agregara todos las partes y servicios que contenga dicho paquete. En nuestro ejemplo, elegimos Si.

cant. | Descripcion | Clave | wm | puntaio | va | Importe [~
1 MANTENIMIENTO ¥ SERVICIO MPRESORA LASER HP SERES 1000 MANT-PRN-HP-1000 PAQ 70000 16% 700.00
1 KIT DE MANTENIMIENTO HP LASER SERIES 1000 B384
Y

W

~ g Importe 700.00
—— | Descuentos 0.00

E Subtotal Too.00

| va 112,00

En la figura anterior, podemos observar que el sistema ha agregado el nombre del paquete, su precio
actual, asi como su contenido

4.3.5 Filtrar conceptos (autorizados, no autorizados, etc.)

Cuando se capturan o agregan partes y servicios en una cotizacién el operador puede indicar todos los
costos que generaria la reparacién del equipo de acuerdo al diagndstico general realizado, sin embargo
en casos donde el cliente solamente autoriza parte de dicha cotizacién, podemos habilitar Unicamente
las partes y servicios que el cliente autorizd, para ello sélo debemos dar clic en la casilla a la derecha
del campo “Importe”:

cant. | Descripeion Clave UM P Unitario | 1A | Importe
1 MANTENMENTO A SISTEMA OPERATIVO / ELIMINACION DE VIRUS MANTENIMIENTO SERVICIO 25362 16% 258 <4— Encada
1 INSTALACION DE AUTOCAD 2020 caD SERVICIO 21552 16% 215 i
| cotizacion, por

B default todos los
articulos y/o
servicios
enlistados estan
con status de
“autorizado”.

Importe
Descuentos. o.o0

Subtotal

| pu:—r| VA
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Por ejemplo, si el cliente no autorizara el servicio “INSTALACION DE AUTOCAD® 2020”, damos un clic
en la casilla correspondiente:

| cant. | Descripcion | Clave UM, Punterio | vA | mpote |
1 MANTENIMENTO A SISTEMA OPERATIVO / ELIMINACION DE VRUS MANTENIMENTO SERVICIO 25862 16% 25862
|1 INSTALACION DEAUTOCAD 2020 cAD SERVICIO 21552 16% 21552 [] €—
#

v

~ £ | Importe 258.62
— | Descuentos 0.00

E Subtotal 25862

= | wa 4138

Al realizar esta operacion, el sistema re-calcula automaticamente los montos totales de la presente
cotizacidon. Cabe mencionar que Unicamente los registros “autorizados” seran procesados al momento
de convertir la presente cotizacion en Factura o Nota de Remisién.

El sistema cuenta con las siguientes funciones para filtrar los registros de la presente cotizacion:

£ w|o|E||s|e|e]

~=| | Remueve cualquier filtro aplicado a la
cotizacion.

| | Filtra Gnicamente los registros autorizados.

J;p| Filtra Unicamente los registros no autorizados.

Por ejemplo, para ver Unicamente los registros autorizados debemos pulsar o dar clic sobre el £
icono correspondiente:

Categork SERVICIO CON CARGO = : j j RELLIENTE
- £ wbE see|F el == 6l =E X
cant. | Descripcion | Clave | um | Puniaio | va. | mporte | &
1 MANTENIMIENTO A SISTEMA OPERATIVO / ELMINACION DE VIRUS MANTENMIENTO SERVICIO 25862 16% 25862

-
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4.3.6

4.3.7

Para ver los registros no autorizados damos clic en ﬂ

[ sERVICD CON CARGO - 2| Mm@ @ﬂiﬂg ﬂ%m Eg PEM:-:EI\'T

‘ Cant. | Descripcion | Clave | UM, | P. Unitario | IWA | Importe | ~
J_ 1 INSTALACION DE AUTOCAD 2020 CAD SERVICIO 21552 18% 21552 []
*

Remover filtro aplicado

Para volver a visualizar todos los articulos y/o servicios de una cotizacidén, debemos pulsar o dar §|
clic en el icono correspondiente:

PR servicio con CARGO 0 £ @m@ @ﬂiﬂg ﬂ%@ HQ

| Cant. | Descripcion | Clave | UK. | P. Unitario | LW AL | Importe |
J 1 MANTENIMIENTO A SISTEMA OPERATNVO / ELIMINACION DE WIRUS MANTENIMIENTO SERVICIO 258582 168% 258.52
1 INSTALACION DE AUTOCAD 2020 CAD SERVICIO 21552 18% 215.52
*
[

Eliminar conceptos de una cotizacién

En ocasiones es necesario eliminar articulos y/o servicios de una cotizacion. Para ello, el sistema
incluye las siguientes funciones para eliminacién de registros:

£ olajal elels[Fe]

Q Eliminar un articulo o servicio:

Para eliminar un articulo o servicio de la cotizacidn, damos un clic en cualquiera de los campos
del concepto que deseamos eliminar y luego damos clic en la funcién “Eliminar_articulo
seleccionado”. De nuestro ejemplo anterior, vamos a eliminar el servicio “INSTALAC/ION DE
AUTOCAD® 2020”, primero damos un clic en cualquier parte del campo Descripcion:
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| Cant. | Descripcion
1 MANTEMIMIENTO A SISTEMA OPERATMNG / ELIMINACION DE VIRUS

:[ 1 INSTALACION DE AUTOCAD 2020
*

Y luego un clic en el siguiente icono:

@

El sistema solicita confirmacion:

:Desea eliminar INSTALACION DE AUTOCAD 2020 de esta
cotizacidn?

No

Al confirmar que deseamos eliminar el servicio o articulo seleccionado, éste serd eliminado de la
cotizacion:

[ | cant. | Descripeion | Clave | um | Pouniario | 1va. |
(|1 MANTENMENTO A SISTEMA OPERATIVO / ELIMNACION DE VIRUS MANTENIMENTO SERVICIO 25862 16%
*

Eliminar todos los articulos o servicios:

Para eliminar todos los articulos y/o servicios de la cotizacién, sélo debemos pulsar o dar clic en
la funcién “Eliminar conceptos”:

&

El . t | .t f ., 0 ;Desea eliminar los articulos de esta cotizacion?
sistema soliCita contirmacion:
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4.3.8 Conceptos con IVA desglosado 6 IVA incluido

Esta funcién modifica los precios de los conceptos agregados en la cotizacién. Permite incluir el IVA en
los precios, o bien, desglosar el IVA en los mismos. Al usar esta funcion, el sistema identifica si los
precios tienen el IVA desglosado, 6 IVA incluido para ejecutar el proceso correspondiente.

2| sln|al s[elslFel [F=lel =l

Precios con IVA incluido

El sistema identifica si el IVA estd desglosado en la lista de precios. Revisemos el siguiente ejemplo en
el cual el IVA esta desglosado en los precios:

| Cant. | Descripcion Clave UM P. Unitario | IWA | Importe | -
1 CAMARA DE SEGURIDAD TP LINK TAPO C200 1080P HIVGOOGLE/ALEXA 845973088095 PZA 68965 16% 689.65
1 CABLE WGASM VGASH PZ& 12831 16% 128.31
1 CARGADOR PARA LAPTOP HP DOBLE TOPE GENERICO HP3 PZA 3072 168% 3Tz
o GABINETE PARA COMPUTADORA OCELOT OGECOH1 CRISTAL 7503028062324 PZa B862.07 168% 262.07

w

. g Importe 1,982.76
— | Descuentos 0.00

E Subtotal 1,982.76

| 1va 317.24

Ahora, ejecutamos la funcién:

Confirmar

Este proceso incluira el IVA en los precios de esta lista

;Desea continuar?

Una vez confirmado el proceso, el IVA es incluido en los precios de cada articulo o servicio, como se
muestra a continuacion:
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Cant. Descripcion | Clave UM, PUntario | IvA | Impote | A
1 CAMARADE SEGURDAD TF LINK TAPO C200 1080P HD/GOOGLE/ALEXA 545873038085 FzA 800.00 800.00
1 CABLEVGASH VGASH Pz 150.00 150.00
1 CARGADOR PARA LAPTOP HP DOBLE TOPE GENERICO HP3 Pza 350.00 350.00
1 GABINETE PARA COMPUTADORA OCELOT OGECH CRISTAL 7503028062324 FzA 1,000.00 1,000.00

- S | Importe 2,300.00
—— | Descuentos 0.00

E Subtotal 2,300.00

T va 0.00

Precios con IVA desglosado

Siguiendo nuestro ejemplo anterior, vamos ahora a desglosar los precios usando la misma funcién. Al
ejecutar la funcidn, debemos confirmar la operacion:

Confirmar

0 Este proceso desglosara el IVA en esta lista de precios

:Desea continuar?

si || me

Una vez confirmado, los precios son modificados y se muestran los resultados:

i cant. | Descripcion Clave UM, P.untario | VA | mpote [ A
1 CAMARADE SEGURDAD TP LINK TAPO CZ00 1080F HD/GOOGLE/ALEXA 845073088085 PzZA 68065 16% 689,65
1 CABLEVGASM VGASM PZA 12931 18% 129.31
| 1 CARGADOR PARA LAPTOP HP DOBLE TOPE GENERICO HP3 PZA W72 16% 30172
| 1 GABINETE PARA CONPUTADORA OCELOT OGECO1 CRETAL 7503028062324 PzA 86207 16% 88207

w

. g Importe 1,982.76
— | Descuentos 0.00

E Subtotal 1,982.76

| 1va 317.24
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4.3.9 Aplicar descuento por concepto

El sistema permite otorgar descuentos a nivel concepto. A partir de la version CFDI 3.3 del SAT, la
autoridad hacendaria introdujo una serie de modificaciones en su modelo de facturacién electrdnica,
entre las que se encuentra la aplicacién de descuentos, donde se establecié que los descuentos ya no
se aplicarian de forma “global” 6 “general”, sino por concepto, es decir, se necesita conocer a qué
servicio o producto se le otorgd un descuento y el importe del mismo.

R N E R E R NE B DEE

Para aplicar un descuento, sélo tenemos que elegir el concepto al cual aplicaremos un descuento, y

basta con dar clic en el nombre del servicio o articulo (Descripcion) para luego pulsar o dar clic en la
funcién “Aplicar Descuento”:

[
= P = - || PENDIENTE
Bl om0 ] | NP EEEERE = OER :
| Cant. | Descripcion ‘ Clave | LW | B splicar Descuenta | Importe | -
1 CAMARA DE SEGURIDAD TP LINK TAPO C200 1080P HD/GOOGLE/ALEXA B45573088095 PZA B00.00 800.00
I 1 CABLE VGA SN WVGASM RZA 150.00 150.00

Desde la siguiente ventana podemos aplicar el descuento requerido:

Aplicar Descuento

Descripcon: Importe:
GAEIMETE PARA COMPUTADORA OCELOT OGECOL 1 1,000,600
Método de Aplicadicn

Porcentaje: Manualmente b 100.00

Remover Aceptar

Existe dos formas para aplicar descuentos: descuento con porcentaje, 6, descuento por importe
manual:
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Porcentaje%

Aplicar Descuento

Porcentaje %
10 -
| Aceptar || Salir

Formas de Aplicar un Descuento

Manualmente

Aplicar Descuento

Manualmente

280.00

[(Aceptar || sair

Una vez aplicado el descuento, el sistema calcula y visualiza el total con descuentos:

] |{‘ant | Descripcion

Clave b P Unitario | 1v.A. | Importe [~
1 CAWARADE SEGURIDAD TP LINK TAPO G200 1080P HIVGOOGLE/ALEXA 345073088005 PZA 300.00 300.00
1 CABLE VGASM VGASH PZA 150.00 150.00
1 CARGADOR PARA LAPTOP HP DOBLE TOPE GENERICO HP3 PZA 350.00 350.00
1 GABINETE PARA COMPUTADORA OCELOT OGECD1 CRISTAL 7503028062324 PZA 1,000.00 1,000.00

:

4.3.10 Aplicar retenciones de IVA o0 ISR

W

£ | Importe 2,300.00
—I Descuentos 100.00
% Subtotal 2,200.00
= [ va 0.00

Total 2,200.00

Si su empresa presta servicios profesionales y requiere aplicar retenciones en sus facturas, puede
hacerlo con la funcidn “Aplicar Retencion”. Para aplicar una retencién de IVA o ISR, sélo debe
seleccionar el nombre del servicio, como se muestra en la siguiente figura:

[
— - PENDIENTE
[T SERVICIO CON CARGD ﬂ ﬂm@ gﬂﬂﬂﬂ ﬂ% 5
| cant. | Descripcion | Clave | wm. | pountalfpliearReension } ppore [~
1 GABINETE P&RA COMPUTADORA OCELOT OGECO1 CRISTAL 7503028062324 PZa, 862.07 16% 282.07
] 1 MANO DE OBRA % SERVICIO GENERALI MO253 SER 352.07 16% 382.07
Puede elegir el tipo de impuesto (IVA o ISR) y escribir el porcentaje de retencién a aplicar:
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Aplicar Retencidn

Articulo

Descripcidn: Imparte:

MANO DE OBRA Y SERVICIO GENERAL | 362,07
Calculo

Tipo: Tasa%h: Retencidn:

WA v~ e00% | @ 21.72

| |
Calcular Retencion

oo ||

Una vez aplicada la retencidn requerida, el sistema realiza los calculos correspondientes y muestra los
resultados:

| cant. | Descripcion | Clave UM, PoUntaric | IVA. | mpote | A
1 GABINETE PARA COMPUTADORA OCELOT OGECO1 CRISTAL 7503028062324 PZA 85207 16% 85207
1 IWANO DE OBRAY SERVICIO GENERAL Mo253 SER 3B/207 16% 368207
*

v

g | Importe 1,224.14
~ =
Descto. 100.00
E Subtotal 112414
VA 179.86
Retenciones 21.72
hd Total §2.28

4.3.11 Asignar Numeros de Serie a un Articulo

Para articulos vendidos donde se requiere controlar el nimero de serie entregado, podemos usar la
funcién “Asignar Numero de Serie”. Para asignar un niumero de serie a un articulo, sélo tenemos que
seleccionar el nombre del articulo y pulsar o dar clic en el icono como se muestra en la siguiente figura:
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SERVICIO CON CARGO - B elalal @els|=lel =l a FENDIENTE

| Cant. | Descripcion | Clave | UM, | P. Unitario | IV Asignar Mamero de Seiie | #
J_ 1 GABINETE PARA COMPUTADORA OCELOT OGECO1 CRISTAL 7503028062324 PZA 862.07 16% BE207T
1 MANO DE OBRA™Y SERVICIO GENERAL M0253 SER 36207 16% 362.07

El sistema visualiza el o los niUmeros de serie entregados:

Almacén

Articulo
GABIMETE PARA COMPUTADORA QCELOT OGECO1

Mimeros de Serie

Mo, Serie

AKATS03432

Agregar Eliminar Salir

4.3.12 Importar conceptos de otros documentos

Para agilizar la captura de datos podemos importar articulos y/o servicios de otros documentos
registrados en el sistema a la presente cotizacidn. Esta funcidn es util cuando de antemano conocemos
los conceptos ingresados en alguna cotizacidon previa y se requiere Unicamente copiarlos a la nueva
cotizacidon. Para importar articulos de otros documentos, debemos pulsar o dar clic en la siguiente

funcion:

=]

£ wojE |&|&|F el == o] |=E
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Luego seleccionamos el tipo de documento y tecleamos el nimero de folio a importar:

Taller de Servicio

Cotizadidn
& Importar articulos yfo servidos de cualguier
documento. Salir

Tipo de Documento:
(O servicios Solicitados
(O Cotizacidn

(® Orden de Servicio
(O pedido de Ventas
(O Nota de Venta

O Factura

Mo. Falio:

|9120

El sistema verifica el documento especificado y copia todos sus articulos y/o servicios a la presente
cotizacion.

4.3.13 Autorizar el costo del servicio

Este proceso debe realizarse una vez capturados o seleccionados todos los conceptos (partes y
servicios) en la cotizacién. Una vez autorizado un presupuesto o cotizacion, el sistema no permite
agregar mas conceptos. Para autorizar un presupuesto debe pulsar o dar clic sobre la funcién
“Autorizar Presupuesto”:

Taller de Servicio

E é Presupuesto
O Comprobante ‘ Autorizacion del Cliente:
Presupuesto de Venta

Autorizado

Mo Autorizado

.m Salir o Cerrar

PEMDIEMTE DE
AUTORIZACION
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Autorizado: Con esta opcion el cliente ha sido notificado del costo del servicio y acepta el presupuesto
propuesto. Al autorizar el presupuesto el sistema realiza las siguientes operaciones: asigna la fecha de

autorizacién, calcula el importe total basado en los conceptos autorizados, y asigna a la OS el estatus
“REPARAR - APROBADO”.

Taller de Servicio

Presupuesto

Autorizadion del Cliente:
8 Autorizado

Mo Autorizado
m Salir o Cerrar
Fecha: 15/09/2021

Estatus:  AUTORIZADO
Imparte:  3,050.00

No Autorizado: El cliente fue notificado del costo del servicio y decide no aceptar el presupuesto. No
obstante que el costo del servicio no haya sido autorizado, aun puede realizar por ejemplo, un cargo

por concepto de revisién y tareas administrativas. Ya es politica del taller realizar este tipo de cargos o
no.

Cuando una cotizacién no ha sido autorizada, el cargo que el sistema asignara por default lo copiara del
campo “Revision” definido en la seccidn “Recepcion” de la OS.

Taller de Servicio

Presupuesto

Autorizacidn del Cliente: Orden Recepddn Icgntml I Checl: Listl

REPARACION EN GENERAL -

DANIEL MEDINA TORRES -
NORMAL v

Autorizado

) TALLER CENTRAL -
.m Salir o Cerrar

150.00 <+—

Fecha: 15/09/2021
Estatus: NO AUTORIZADO

Cargo: 150.00
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4.4 Comprobante de Venta (Factura o Nota de Venta)

Con esta funcion generamos el Comprobante de Venta del Servicio. Segun el tipo de comprobante
elegido por el cliente, puede ser una Factura é una Nota de Venta / Remisién. Regularmente, antes de
ejecutar esta funcidn, la OS ya debié pasar por diferentes fases del proceso del servicio, tales como:

e Seleccidn del Cliente

e Seleccién del Equipo

e Diagnéstico de Fallas

e Servicios Solicitados

e Cotizacion/Presupuesto

e Autorizacién del Servicio

El proceso de generar un comprobante de venta consiste en crear un nuevo documento a partir de los
datos contenidos en la orden de servicio. Una vez generado el comprobante de venta, el sistema no
permite agregar o editar mas datos en la OS:

0S FACTURA 0S REMISION

Si ya existe un Comprobante de Venta asociado a una Orden de Servicio, no podrd asociar uno nuevo
mientras el vinculo esté “activo”, es decir, mientras el comprobante asociado no ha sido cancelado o
anulado aun. En este sentido, si por alguna razén necesita volver a generar un nuevo comprobante
para una orden, primero debemos Cancelar o Anular el Comprobante asociado.

Para generar un comprobante de venta, el operador sélo tiene que pulsar o dar clic en la funcidn
“Comprobante de Venta” como se muestra a continuacién:

A &
[= =]
Auterizar Comprobante
Presupuesto de Venta
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4.4.1

El sistema visualiza la siguiente pantalla:

3 Ventas
Taller de Servicio _
Factura
Comprobante de Venta a
Bi=  Esta operaddn procesard la venta del servido, —
ﬂ seleccone el tipo de comprobante a generar. |:> s ] S - =] (@]
Guardar CFDI Cancelar Imprimir Abonos Ampliar MNotas

NOTATE
NOTA DE VENTA aEEE

- Nombre del Cliente:
Salir

EMPRESAS ACME SADE CV

No. Folio 77

Fecha 15/08/2021
Condiciones J CONTADOD
Estatus | ALTA

No. Orden 9134

Mo. Autorizacion

Total 3.050.00
Saldo 3,050.00

Esta ventana representa un Resumen del Comprobante asociado a la Orden de Servicio, e incluye las
siguientes funciones:

Guardar Guarda y Cierra la presente ventana (Resumen)

CFDI Genera el Comprobante CFDI (Factura) para Emisiéon y Timbrado ante el SAT
Cancelar Anula el presente documento, en caso de datos o importes incorrectos, etc.
Imprimir Imprime una copia de la actual Factura o Remision (Proforma)

Abonos Para control de Pagos y/o Abonos a la presente Factura o Remisién

Notas Para captura de observaciones relacionadas con el presente comprobante

Comprobante CFDI (México)

En México, el Servicio de Administracidn Tributaria (SAT), en cumplimiento de su misién en cuanto a
recaudar los recursos tributarios y aduaneros que la Ley prevé, dotando al contribuyente de las
herramientas necesarias que faciliten el cumplimiento voluntario, ha sido el principal promotor de la
aplicacion y desarrollo de la factura electrénica, cuyos inicios se remontan al afio 2004 bajo el formato
de Comprobante Fiscal Digital (CFD), para el afio 2011 cambia a Comprobante Fiscal Digital por Internet
(CFDI) y cuyo uso se volvié obligatorio a partir del afio 2014.
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En Enero 5 del 2004, el Sistema de Administracidon Tributaria (SAT) publicd en el Diario Oficial, el
decreto donde se hacen las modificaciones al Cédigo Fiscal de la Federacién para adicionar un capitulo
en materia de medios electrdnicos, ahi se definen los elementos y usos de los Comprobantes Fiscales
Digitales (CFD) ademas de identificar a las Personas Fisicas y Morales que deben adherirse a estos
nuevos lineamientos.

Service Shop Pro® viene equipado con el mddulo de Facturacion Electrénica CFDI 4.0 y es
comercializado con las versiones CFDI y RED del producto. El médulo de facturacidn electrénica le
permite emitir y timbrar Comprobantes Fiscales Digitales por Internet (CFDI) para asi dar cumplimiento
a las disposiciones fiscales actualmente vigentes.

En este sentido, el operador podra emitir y timbrar facturas electrénicas a partir de una orden de
servicio, cuyo proceso podemos resumir en la siguiente figura:

Inicio

Cotizacion de Convertir a
Nueva OS > Partes y > » Convertir a CFDI »| Timbrar CFDI
L. Factura
Servicios
A 4
Fin

Siguiendo el procedimiento anterior, podemos observar que al convertir la Orden de Servicio en
Factura, a partir de ahi podemos generar el Comprobante CFDI para enviarlo a Timbrar usando la
funcién con el mismo nombre “CFDI”. Esta operacion agrega todos los campos necesarios requeridos
en el Comprobante CFDI y visualiza la siguiente ventana:

3 Ventas \EI 3 Comprobante CFDI [==]

.
& Factura
¢ © = & = 5 %X ® & @
s

& ® o & Y Tobrar  Cancdor  Modos ek Ena

Guardar CFDI Cancelar Imprimir Abonos Ampliar Notas Comprobante:
Tipo Documento. o, Foo: Estatus CFDL
1INGRESQ FACTURA m ATA

Nombre del Cliente:

Datos del Receptor
EMPRESAS ACME SADE CV

RFC Nombre:
XAXKD10101000 EMPRESAS ACHE SA DECV

Condiciones Uso del CFD

No. Folio 771
conTADO 02 GASTOS EN GENERAL
Fecha 15/08/2021
Wétodo de Pago Forma de Pago
Condicicnes CONTADO PUE PAGO EN UNA SOLA EXHBICION
Estatus ALTA
cant, Desapoon Caveprog/sery | daveUn, | saT &
No. Orden 9134 1 CAMBIO DE ANTICONGELANTE VERDE ANTFREEZE 78181500 XKl
— 1 CAMBIO CONVERTIDOR CATALITICO 6 CIL 78181500 Ha7
No. Autorizacion
1 CONVERTICO CATALMICO 78181500 Ha7
Total 3,050.00 1 MANODE OBRA 78181500 Her

www.digitalab-software.com 87



Service Shop Pro

Desde el Comprobante CFDI seleccionamos las opciones necesarias: Uso del CFDI, Método de Pago,
Forma de Pago, y también podemos asignar las Claves SAT a cada uno de los conceptos. Las claves del
SAT las ingresamos escribiendo en el campo correspondiente, o bien, podemos seleccionarlas usando
la funcién “Opciones” identificada por el botdn con los tres puntos como se muestra a continuacion:

1 CAMBIO CONVERTIDOR CATALITICO & CIL 78181500 HEBT |:|

3 Comprobante CFDI

Productos y Servicios

Descripcion CAMBIO CONVERTIDOR CATALITICO § CIL

Cantidad 1 Precio Unitario 2.800.00
Clave/SKU CAM-CONWV-SCIL Descuento

Unidad Medida PAQ Importe 2,800.00

78181500 sl et mE

Impuestos IInforrnacién Aduanera | Parte |

Traslados | Retendones I

&2 &

Baze Impuesto TipoFactor TazalCuota
002 IVA 443 00

Finalmente, podemos Timbrar el Comprobante CFDI con la opcién “Timbrar”, cuya funcion es verificar
toda la informacién recibida a través de procesos de validacidn realizados tanto por el sistema como
por el PAC, donde el resultado final sera la Certificacién por parte de la Autoridad (XML).

4.5 Reportes de la Orden de Servicio

Desde la orden de servicio podemos imprimir, pre-visualizar, N _
. . 0 . G O B [ Aduntes
incluso enviar por Email, diversos documentos mismos que =

podemos utilizar de acuerdo a nuestras necesidades. Al | Guardar

. ., ) . o . m= Reportes  [¥ Biticora
ejecutar esta funcidn, el sistema visualiza el siguiente menu:
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Taller de Servicio

Selecdone un documento Imiprimmir
(@ RECEPCION DE EQUIPO Previsualizar
(O CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

Email
(O ENTREGA DE EQUIPO =
(O COTIZACION o PRESUPUESTO Sy
(O COMPROBANTE DE PAGO
(O GARANTIA DEL SERVICIO

a) Recepcion de Equipos

Generalmente, cuando un equipo ingresa a servicio generamos una nueva Orden de Servicio, la cual
nos permite capturar o seleccionar los datos del cliente, equipo, fallas reportadas, servicios solicitados,
etc. Al seleccionar esta opcién, podemos imprimir una copia con toda esta informacidn para que el
cliente pueda dar seguimiento a su equipo:

“2., Preview: Reporte0S01

HOMERE DE LA EMPRESA O TALLER DE SERVICIO
Caba o Avirota No. 1ZHE
Colonia, Delegacsin o Menicip
CP. 55555, Miaco, DF
Tel (55) 55555555
aMal: pfofr seridor Com

ORDEN DE SERVICIO !
o, Orcten E L H
[l 21§38 PR
SaNTACECALS C B 30 . Enirade BRI E3E
T
Tt S5 1234 SATE Cat (S5} SATH5432 oot
Catngeda WD Com CaARE
R [T

GAEEELAGRTEGADMEDD
CRADD 155

taupo e

LapTos »
Moo g, fere

g 1m0 eTe

At
i [T — PR

LR OSSN S AT 8 A VESES Y BE23 AN S8 80 PEPARAR L FALLA RSO ATk VSESRNEMT 00 158
B N SONE P FROCEAMAR COMSD GO0 3 UOT LA A% COUG AL % ORI L LT E A (DG Lo e e
o e B S0 Bk v RS JePL B B SRR AD Con AAT e

Firma de Conformdad
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b) Contrato de prestacion de servicios

Este documento, como su nombre lo indica, define y ampara las cldusulas de los servicios que el
proveedor se obliga a efectuar, mismas que fueron consignadas en la orden de servicio o trabajo y
acordadas de comun acuerdo con el cliente.

En caso de que asi lo requiera, el representante del Taller puede modificar parte o completamente las
cldusulas del texto redactado de acuerdo a sus necesidades.

A continuacidn se muestra una imagen de este documento:

COMTRATI) 14 FES T 0 BE IS [ 48 AL 0 i TR ML 4TY) [ WEICur D OB R0, i, ST DOTITALO0 o0 B MR 1 SRR PO 181170 AT
O T COMCRMT R, G0 ML ¥ AT EORTAN W L ESUL T ol T EXPTRATE CoAT) AT AMETE SNTHCRAS B HEHC TAOT TANDHTEN B, TIWER. OF i BSIEMTT S

CakwSunks

".I'\II'\I- II."EFH'I'.Q.!'\'II" i or L e ELO0 P 8 - 0 RSN R RA b O
i, ‘..I-Mh.n i am 1L HESTADOR D w-:n I-!-Il'lﬂ-lu-ulilm-“l o el

s i i i 4 i by 8 ik gl

G . [ gy W e #3% - 1] e e - Ll . #h s el i #w L D0 SEUARIOE, i

. .....4.1.-_ --—a.u.-u\.--.._-. e g e el g e okl o e v ] o stk i e s g ] el e gy

F e e B TR Dl SV o i ¢+ - sl . B FEH WA B

S “ﬂ““mu‘i -i-ll-lq- ﬁlu-ulllll-lhnd- W P

B g . v e 0 e e [P p—_— ST TRSPE p— E—

1r|:ru. nru-m:nur §ITVIE) prbd = vt Sy 1G4 U b i s e i, g b, s o 2 0 s v e l-.-.-\, sl
v ba FEE TGO, I 5800 et oL - e L

m'_ h.“E'lWK 5 PRI a-womce-d & e 4 W ey Wt L l:-llHll- A .- u“qﬂ'ﬂ“hm&.!

S e e T 9L TR O 3 AWK, e, e ko e, o GRS, -n---.-.-u. - = e

[E i —r—— L 8 e b i T 14 R B

ST i arnvmy il e i Vsl s il g 1§ DA CPTE, e o s b v e e b
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C) Entrega de Equipo

También denominada “Orden de Salida”, este documento incluye toda la informacidn del cliente vy el
auto reparado, asi como un detallado de los costos de partes y/o refacciones y mano de obra, fecha de
salida, y nombre de la persona quien entrega el equipo.

Adicionalmente, esta plantilla incluye la seccién de Accesorios, la cual consiste en un inventario o lista
de accesorios identificados y contabilizados cuando se hizo la recepcién de la unidad y se agregé una

nueva orden de servicio.

En la siguiente figura, se visualiza un ejemplo de esta plantilla:

% Preview: Reporte0501a El@

. NOMBRE DE LA EMPRESA O TALLER DE SERVICIO :
H Calle o Avwreda Mo, 1245 :
H Colonia_ Delegacain o Menicipe :
: C P 55555 Muboco, OF B
: ,f)t“w, Tel (55) 5555-5555 :
g ] oMl infoio-aenidor com :
| GABRIELAOHTEGAOLUEDD :
;  RARCH] COLDRADG 556 Wy, i by gl H
I SaNTACECILA, C P Osi30 i
{ WEMCO CONX F. Salide TREADETY oiShFu H
1 Tel 55 AT 5ETE Ced (55) BTE-SLD i
H ntroga M SIS SDaETROL
e el Equips | Proyects | S Canegeda P e ARG
| LAFTON HE IZERISUBIRY 2i0MTS = .
E Observaciones dal Tocmien NG, SOLE LIS CONZALE FMEwDE A Prossend maernion o Senvicioo
| DETALMCIGN T MRG0 DE W DISCH DURG KINGETOE 0f 830 FEBRLC0 D ARTHYCS D LS BN D500 DUSD BTRNG :
! GB, COH EIT OE MONTA :
IETALACNOM IO MUV NS00 DU KINOST 0N 50 08 :

6 D OFLFATIVG MINDONS VIRSION A T ESAST UL :

L TUMLIIACIONES CDMFLITA. S DNFTALD T FATHAGEN DR WIS AT L s H

21 ICA: ADOBE ACROBAT, HICEGSOIT OFFISE 2431, FETALASTN O BOFTRARE ¥ PASLETIRA RAJCA :

| OASTTVIRTG WOGTON OO LICHNCTAS DN FROTEA :
="} Levorige = [A*Y P et L [EreeY

1 OABNETE PARA COUPUTADORADCE LOT OSECON CReETAL PZA MIIT W% T
i MAHD DE DBRAY SEMACIO GEMERA SER M WM w207 |

STOTAL [ETETRE

. Folm con e r
; Vi, 198
LN NIL CUATROCENT O WEINTE FESOS OO M N e

TOTa LR

|
i
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d) Cotizacién o Presupuesto
Este reporte incluye Nombre del Cliente, Datos del Equipo, No. Orden, Fecha, y los Costos de Partes,
Refacciones y Mano de Obra. Podemos pre-visualizar el documento antes de imprimirlo o convertirlo a

PDF para enviar una copia al email del cliente.

A continuacidn se muestra un ejemplo de este documento:

% Preview: ReporteT524a | = =l ||mEdm
L]
HOMERE DE LA EMPRE 54 O TALLER DE SERVICIO
Calle o fswrsda B, 12345
Colonia, Delegacain o Menicipes
C P, 55555, Mimoo, D F
v e Ted (4] 65558555
i ] el ooy S e Do
Cotizacion
GAEMELAORTEGAGLMEDD
RAMCHD COLOSADD 158 . Orden
SN TACECILLe, P gl
MEXCOCOME e ha
Tad: (55 | 130 SETE Cab {550 BETE-5400
Comnaleciansn
Mot dell £ ot 1 Sarw Evino
LAPTOR P RE-EFZSS HE: 310MTE
iarsntia agy
| Cant IR L PUsitaia WA J———
1 O R AR SRR ST S SR L. T Y -
1 AMD N DR ¥ SEFVACHD SERERAL =n By e wmar
F ] SUBTOTAL IE-TE T
. ToimcpauEm
: LvA P
H LA N, QLAY RO 08 VENTE MESCS D020 M M r
i} TOTAL Ly
| ;
] :
i i, £ CEMPCRIAGAD :
H W
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e) Comprobante de Venta

Este documento acredita la prestacion del servicio y para su generacién se debieron completar otros
procesos previos tales como: expediente del cliente, orden de servicio, cotizacion de partes,
refacciones, mano de obra, y la autorizacién del cliente.

El sistema permite generar dos tipos de comprobantes de venta:

e Facturas
¢ Notas de Venta (Remision)

Segun la eleccién del cliente, el operador deberd seleccionar alguno de estos documentos al finalizar el
servicio del equipo y una vez generado dicho documento podrd realizar otras operaciones
relacionadas, tales como el registro de pagos y/o abonos realizados por el cliente a dicho documento.

. Preview: ReporteV03d =[]
~
HOMBRE DE LA EMPRESA O TALLER DE
SERVICIO
Calle o Averida Ho. 1245 H
Codiren, Debagaesisn o Mt L
C.P. 55588, Mésico, O F Mota de Remision |
Tel. (55 5ES5-5055 H
e F o focha Mo et
M IR il ]
Condciones [T
COWTARD HTa
i cam. Dencrposin WM RUcbio Descw. A lmpore
10 AETE PR COMRUTADORA DOILOT GGG CRETAL LT m2ar . Ty
1 8 e o omey somnoo povm me w2 . wa
i e nergETE 122404
1 T Lo
E ANECTL 1224 14
o e
Tons 1400
NOMERE DE LA EMPRESA © TALLER DE
SERVICID
Calle & Averada Ha. 12345 H
Comprng, Dubgat it & Miurifs . H
.,}"‘*«, P 55555, Misico, D F MNota de Remision |
1% -] Tel [55) 5555-5555 H
Mo, F ol Fecha B e
",;_‘_"’._E”_‘:." 'I':%";;:‘:“‘-":f“ B Jueze -0
- e
i _L Feasn o iones Ewmcda
Tl S5 120 LATE Cob (95 RAPESADT EOHTADD MLTE
ant D rpdn WM Flswen Gescth. WA oo
AT PSR COMPLTACCR A CCRLOT CERC CRETRL wza w2 = Ty
MR O R Y B R = ar " e
— s
E e
: BARCIL
™
Tt
W
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f) Garantia del Servicio

Al hacer la entrega de un equipo a su respectivo duefio, podemos también imprimir un “Certificado de

Garantia” en el que especifique el tiempo de garantia de los servicios realizados.

CERTIFICADO DE GARANTIA

SERVICIOS ELECTROMICOE DEL PACIFICO B4 DE CV
CALLE MU EXT. NUM. INT

COLORLA
CPCR QUDAD, ESTADO

% el Clante

D Qrdey
GADRIELA ORTEGA GLMEDO r Fral ] |
N et Lal
LAPTOR HP 16-EF 2519, No. Sane: J10TE r 23085203

SERVICIOS ELECTRONICOS DEL PACIFICO SA DE OV garantiza los rabajos de Reparacidn
y Servicio electuadas én el equipo o servicd regisirado en la Ovden de Senncio No. 22104
durante un plazo de 15 dlas contadas a par e de la fecha de sakda del equipo

Fara hacer villida 5u garanlia conserve esie cenlificada ¥ su comprobanie de pago
Esperamos habedle servido como usted se merece, agradecemas su valiosa confiarga

4.6 Cerrar Orden de Servicio

Una vez que la Orden de Servicio ha sido completada, debe ser finalizada o cerrada, lo que nos
permitira identificar cuando una orden y el equipo reparado ya fue entregado a su respectivo duefio. Al
cerrar una orden, el sistema bloguea la misma y no permite editar o agregar mas datos a la orden.

2

Cerrar

Orden % %

Adicionalmente, como parte del proceso de finalizacion de una orden, podemos ejecutar otras
operaciones relacionadas a esta fase, para conocer por ejemplo, las partes y sus respectivos costos en
la reparacién o servicio, asignar comisiones y/o bonos al técnico o técnicos que realizaron el servicio,

aplicar la encuesta de satisfaccidon del servicio en general, asi como el registro de sugerencias, queja o
cualquier observacién por parte del cliente.

Al ejecutar la funcidn “Cerrar Orden”, el sistema visualiza la siguiente ventana:
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4.6.1

Taller de 5

= Finalizacion del Servicio

Salida del Vehiculo

FIM - [IRREPARAEBLE
FIN - MO APROBADO

FIN - REPARADO

Entregado por:

ING. JOSE LUIS GOMZALEZ MEMDEZ ~
Entregado a:

(GABRIELA ORTEGA |
F. Salida: Garantia (Dias):
(23042023 H| |30 2l

[ 1mprimir Certificado de Garantia

k SERVICIO

Basicamente, desde esta ventana podemos especificar el status final de la orden de servicio, el nombre
del usuario que entrega el equipo, el nombre de la persona a quien se entrega el equipo, la fecha de
Fom /)

salida y el tiempo de garantia. También es posible imprimir el “Certificado de Garantia” marcando la
casilla correspondiente.

Salida de Almacén

Con esta funcidn podemos especificar todas las partes y/o insumos empleados en el B & X

servicio del equipo junto con sus respectivos costos de adquisicidn para conocer el ‘éer;f:; 2a

margen de Utilidad Neta del servicio.

Finalizacion

En la lista, pueden estar articulos con inventarios, es decir, articulos registrados en Almacén, y articulos
sin inventarios (Compras Directas). También podemos importar articulos listados en la cotizaciéon de la
orden de servicio.

Al ejecutar esta funcién, el sistema visualiza la siguiente ventana:
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wll Salida de Partes del Almacén

& # 5 &

Partes con Compra Importar Descargar Restablecer

Inventario Directa Cotizacidn  Inventarios Inventarios £
No. Orden: 22108 Cliente:
22,«3.“2923 GABRIELA ORTEGA OLMEDQ
Estatus (lista): PENDIENTE Nombre del Equipo / Proyecto / Servicio:
e REMISION 24805 IMPRESDRA LASER HP M111w, NS: TMDS8A

1

Descripeion Clave/SKu P.Compra | vale |
KIT DE MANTENIMENTO HP LASER SERES 1000 CB388A :

Una vez integrada esta lista, podemos descargar las partes y actualizar sus inventarios en almacén.

4.6.1.1 Seleccionar partes del almacén

Para agregar partes del almacén, usamos la funcién “Partes con Inventario”. Esta funciéon nos permite
explorar todas las partes del almacén, realizar bisquedas y seleccionar las partes empleadas junto con
su respectivo costo.

il Salida de Partes del Almacén

B L 9 &
Partes con Compra Impartar Descargar Restablecer alir

Inventario Directa Cotizacién  Inventarios Inventarios

El sistema visualiza la siguiente ventana:
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= Almacén
/® Busqueda de Articulos
® Nombre (O Clave/SKU Categoria: a .

ﬂ Linea: e
ﬂﬂﬂm ﬂﬂ Marca: @ Ver Todos
el el eleln o[ fu]nolefe]als]x o] v wlx]¥]z]rd J sor

Descripcion Clave/SKU Existencias Precio Neto -

GABINETE PARA COMPUTADORAACTECK BROOK G5470 CON FUENTE DE PODER

GABINETE PARA COMPUTADORAACTECK G210 AC-%25011 CON FUENTE DE PODER 7506215825011 4 920.00
GABINETE PARA COMPUTADORAACTECK SLIM ATOM AC-825042 7508215825042 3 1,100.00
GABINETE PARA COMPUTADORAAEROCOOL STREAK A-BK-V1 RGB 47180091585573 a 1,400.00
GABINETE PARA COMPUTADORA EAGLE WARRIOR GLADIATOR USB 2.043.0 NEGRO G54B52260425 a 1,400.00
GABINETE PARA COMPUTADORA EVOTEC EV-1004 CON FUENTE DE PODER 600W 201806170087 a 750.00
GABINETE PARA COMPUTADORA OCELOT OGECO1 CRISTAL 7503023082324 1 1,000.00
GABINETE PARA COMPUTADORA TRUEBASEX SLIM MINIATX NEGRO 7506215909532 1] 915.00
GABINETE PARADISCO DURO 2.5 MANHATTAN 130042 USB 2.0 TE6623130042 4 250.00
GABINETE PARA DISCO DURD 2.5 X MEDIA XM-ENZ2200-BK USB 2.0 850380003002 i 220.00
GABINETE PARADISCO DURD 2.5 X MEDIA XM-EN2251U3-BK USB 2.0 850350003026 4 Z20.00
GABINETE PARADISCO DURQO 2.5 X MEDLA XM-EN2251U3-BK USB 3.0 850350003033 2 300.00
GABINETE PARADISCO DURO 2.5 X MEDLA XM-EN2273 USB 2.0 85035000373 5 220.00
GABINETE PARA DISCO DURO 3.5 X MEDIA XM-EN3400-BK USB 2.0 2503500030095 i 420.00
GABINETE PARA PC SLIM NACEB EV-1011 NEGRO/ ROJO CON FUENTE 800W 7502252808373 4 1,020.00
HUB 4 PUERTOS TECHZONE TZ17HUBD2 7501950027923 a 130.00
HUB 4 PUERTOS USBE MAMNHATTAN USB 162272 TEEEZI162272 a 180.00
HUB 4 PUERTOS X MEDLA XM-UB3004 USE 3.0 850350003729 -] 300.00
HUB 4 PUERTOS X MEDLA XM-UH2004 USE 2.0 8503800031563 a 155.00
IMPRESORAALAMBRICA EPSON L1110 ECOTANK NEGRO/COLOR 0103439452272 2 420000 v

Sélo seleccionamos el articulo, indicamos la cantidad empleada, y definimos el costo de compra. Al
agregar a la lista, por default el sistema muestra el costo de la Ultima compra registrada desde el
modulo de Compras, sin embargo desde esta misma ventana podemos especificar otro importe en
€aso necesario:

Almacén

Compras

Precio de Compra:

150.00)

Salir

Podemos seleccionar y agregar todos los articulos que deseemos, una vez finalizada esta operacién, el
sistema actualiza la lista de partes, calcula los totales de Compra Total, Porcentaje de Utilidad (%) y
Utilidad Neta asi como el grafico correspondiente.
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4.6.1.2 Compra Directa

También podemos agregar en la lista, Articulos sin Inventario, es decir, partes que no estdn registradas
en el almacén pero que son necesarios para determinar el costo total del servicio, para ello utilizamos
la funcién “Compra Directa”.

wl Salida de Partes del AlImacén

Partes con Compra Importar Descargar Restablecer :
- ) A . ) Salir
Inventario Directa Cotizacion  Inventarios Inventarios

El sistema visualiza el siguiente formulario:

Taller de Servicio

Compra Directa (sin inventario)

Cantidad:  Precdo Compra:
R | |27s.00

ClavefskL (Opdonal):

/A

Descripcidn:

PAD DE SEPARACION LS
v

Proveedor:

MERCADO LIERE e

Comprobante: Mo, Folio:

FACTURA ~ | |A 3594
=

El articulo es agregado en la lista:
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No. Orden: 22106 Cliente:
22/04/2023 GABRELA ORTEGA OLMEDO
E=status (lista): PENDIENTE Nombre del Equipo / Proyecto / Servicio:

e REMISION 24805 IMPRESORA LASER HP M111w, NS: THDE8A
Cant. | Descripcion ClaveiSKU | P Compra | vale | "
1 KIT DE MANTEMIMIENTO HP LASER SERIES 1000 CB388A 150,00 [
1 PAD DE SEPARACION MA o ] B R

4.6.1.3 Importar Cotizacion

Con esta funcion podemos importar cualquier articulo registrado en la Cotizacion de la Orden de
Servicio, s6lo hay que marcar la casilla correspondiente del articulo a importar y ejecutar la funcion
“Importar Marcados”:

wH Salida de Partes del Almacén

o £ > L]
Partes con Compra Importar De=scargar Hestablecer

- ; . i . Salir
Inventario Directa Cotizacion  Inventarios Inventarios

Seleccionamos los articulos a importar marcando la casilla correspondiente:

(3 Taller de Senvicic. . ==
&5 Cotizacion (No. Orden: 22104)

o O o
Importar Marcar Desmarcar Salir
Marcados todos todos
| Descripeion Clave/SKU A
[#] GABINETE PARA COMPUTADORA OCELOT OGECO1 CRISTAL 7503028062324
[[] MANO DE OBRAY SERVICIO GENERAL M0253
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Los articulos seleccionados son importados a la lista:

Cant. Descripcion Clave/SKU P. Compra | Vale | | ~
GABINETE PARA COMPUTADORA OCELOT OGECO1 CRISTAL 7503028062324 0.00 O ﬁ *

4.6.1.4 Asignar precio de compra

Al agregar articulos del almacén o importar articulos en la cotizacién, el sistema consulta el kardex o
ficha técnica de cada uno para identificar el Ultimo precio de compra registrado y lo asigna
automaticamente en el proceso. Podemos dejar ese precio o especificar uno nuevo.

Para consultar y/o editar el precio de compra, usamos la siguiente opcion:

| Cant. | Descripoion | Clave/SKU F. Compra | Vale | | A
J_ 1 KIT DE MANTENIMIENTO HP LASER SERIES 1000 CB3gaa 150.00 O - *
1 PAD DE SEPARACION ik, 275.00 O *

En la siguiente ventana podemos editar el precio de compra actual:

Salida de Almacén

Precdo de Compra:

Salir

4.6.1.5 Descargar Inventarios

Una vez completada la tarea de seleccionar y/o capturar articulos con y sin inventarios, podremos
actualizar las existencias de aquellos articulos con inventarios con la funcidn “Descargar Inventarios” .

“ =y

Descargar Restablecer
Inwentarios Inventarios

Actualizando inventarios:
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Taller de Servicio X

=¥ Descarga de Partes
Almacén
Esta funcion descargara del almacén la
presente lista de partes y/o refacciones.
cDesea empezar la descarga ahora?
(1de 4)

. MCEN‘ Descargar Salir

4.6.1.6 Restablecer Inventarios

Este proceso revierte (“Undo”) el proceso de descarga y/o actualizacién de existencias en caso
necesario. Si por alguna razdn, ya sea que faltard un articulo, o alguno de los articulos no debe estar en
la presente lista, etc. y ésta ya fue procesada con la funcién “Descargar Inventarios”, podemos utilizar
la funcion “Restablecer Inventarios” .

Taller de Servicio X
g =y

Descargar Re=stablecer
Inventarios Inventarios

=

&8 Entrada al Almacén

Almacén

Esta funcion revertira el proceso de
descarga de partes de Ia presente lista.

cDesea ejecutar proceso ahora?

(1de 4)

Inicar | Salir
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4.6.2 Comisionesy Bonos

Esta funcidon registra el pago de comisiones a los técnicos. Adicionalmente, el

sistema permite registrar el pago de comisiones a mas de un técnico que hayan % m FE'
Cerrar

Orden & @

intervenido en la reparacién o servicio de un equipo.

Al ejecutar esta funcién el sistema visualiza la siguiente ventana: oe———

v o = ;
-, Comisiones y/o Bonos

s/ @ & g

Agregar  Agregar Agregar
Servicio Paguete Cotizacion

No. Orden: 22106

Nombre del Equipo / Proyecto / Servicio:
2oy

REPARAR - APROBADO

R P

Salir

HP M111w, NS: TMDEEA

Tiempo Total 0:00 Hrs.
Comisiones 0.00
Bonos 0.00
Total 0.00

La primera tarea es establecer cudles fueron los servicios realizados y posteriormente asignar el técnico
que lo realizo; el usuario puede seleccionar servicios de la lista o catdlogo de servicios, también agregar
paquetes, o también puede seleccionar servicios que hayan sido registrados en la cotizacién de la
orden de servicio.

Agregar Servicio

Esta funcidn visualiza la lista de servicios actualmente registrada en el sistema (AlImacén > Servicios)
para seleccionar uno o varios servicios. También podemos capturar manualmente cualquier servicio.
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Agregar Paquete

Comisiones y/fo Bonos

!

Salir

Servicio

ACTIVACION DE ANTIVIRUS

ACTIVACION DE OFFICE

ACTIVACION DE WINDOWS

COMNFIGURACION DE IMPRESORA

EMNSAMELE DE EQUIPO GAMER

INSTALACION DE ADOBE PHOTOSHOP

INSTALACION DE ANTIVIRUS NORTON

INSTALACION DE ANTIVIRUS PANDA

INSTALACION DE AUTOCAD 2020

INSTALACION DE COREL DRAW 2019

INSTALACION DE FUENTE DE PODER

INSTALACION DE OFFICE 2019

INSTALACION DE OFFICE EN MAC

INSTALACION DE SISTEMA OPERATIVO WIN10 / OFFICES ANTIVIRUS
INSTALACION DE SISTEMA OPERATIVO WINT / OFFICES ANTIVIRUS
MAMNTEMNIMIEMTO A EQUIPO GAMER / LIMPIEZA

Captura manual

Agregar

Esta funcidn visualiza la lista de paquetes actualmente registrada en el sistema (Almacén > Paquetes o
Kits) para seleccionar uno o varios paquetes. También podemos capturar manualmente cualquier

paquete.

Taller de Servicio

Comisiones y/o Bonos

|| Agregar Salir
Pagquete
MANTEMNIMIENTO ¥ SERVICIO IMPRESORA LASER HP SERIES 1000
Captura manual
Agregar
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Agregar Cotizacion

Esta funcion visualiza la lista completa definida en la cotizacién de la orden servicio para seleccionar
aquellos servicios y/o paquetes por los cuales se van a pagar comisiones a los técnicos que realizaron
dichos servicios, sélo marcamos los servicios a importar y ejecutamos la funcién “Importar Marcados”.

EE Cotizacion (No. Orden: 221086)

e O L]
Importar Marcar Desmarcar

Marcados todos tedes Salr

Dezcripcion
[#] SERVICIOY MANTENIMIENTO GENERAL

4.6.2.1 Seleccionar técnico de servicio

Una vez definida la lista de servicios por los cuales se van a pagar comisiones, podemos asignar el
nombre del técnico a dicho servicio asi como la comisidn a pagar. Para asignar un técnico a un servicio,
debemos pulsar o dar clic en la funcion “Asignar comision” identificado por el pequefio rectangulo rojo
en la siguiente figura:

No. Orden: 22106
_ Nombre del Equipo / Proyecto / Servicio:

Z20412023

REPARAR - APROBADO

HP M111w, NS TMDGEA

El sistema, por default, asignara el nombre del técnico asignado en la Orden de Servicio. Sin embargo,
podemos elegir otro nombre si se desea.
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Taller de

Comisiones y/o Bonos

Servicio:

Aceptar
SERVICIO ¥ MANTENIMIEMTO GENERAL

F. Servicio:
Técnico:
|ING. JOSE LUIS GONZALEZ MENDEZ v |

Comisign: Bona:
130.00 - |0.00 |

Duracion del Servido

Horas: Minutos:

1 &] o g

L L

Al registrar esta comision, el sistema asigna al técnico seleccionado, calcula el tiempo total del servicio
y el importe total de las comisiones a pagar:

Servicio Realizado Nombre del Tecnico T. Ejecucion | Comizsion Bono Total ~
/ICI0 Y MANTENIMIENTO GEMERAL NG E LUIS GONZALEZ MEMDEZ >

Tiempo Total 1:40 Hrs.
Comisiones. 30.00
Bonos 0.00
Total 30.00

4.6.2.2 Comision por default

Desde el kardex o ficha técnica de un servicio, podemos definir la comisién por default que se pagara al
técnico que lo realice. Por ejemplo, revisemos la ficha técnica del servicio: “INSTALACION DE SISTEMA
OPERATIVO WIN 10 / OFFICE / ANTIVIRUS”, el cual se encuentra registrado bajo este nombre en el
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sistema. Al abrir su ficha técnica podemos observar que este servicio tiene asignado una Comision
(Técnico) de $60.00 pesos:

=) Almacén

Ficha Técnica (Kardex)

Claves/SKU Precio de Wenta

o = SEEEE v o |

Nombre del Servicio

|INSTALACIUN DE SISTEMA OPERATNG WIN10 / OFFICE/ ANTIVIRUS |

Clasificacion Descripcidn

Categoria: A
|5EFW|C|0 TECNICO | ]

U. Medida: Comision (Técnico):

|5ERV|C|0 | J |EIJ.EHJ |

|:| Permitir Tarifa por Hora

Claves SAT
Productos/Servicios: U. Medida:

|3111zzuu | |E4B v

Este mismo importe serd asignado al momento de seleccionar Servicios en la lista de Comisiones y/o
Bonos, sin embargo, también podemos editar este importe directamente desde la ventana
correspondiente en caso necesario.

4.6.2.3 Reporte de Comisiones

Este reporte incluye un resumen de las comisiones a pagar al técnico seleccionado en un periodo
determinado. Para imprimir este reporte ejecutamos la funcién Métricas de Productividad desde el
menu Taller de Servicio > Métricas de Productividad, o desde el catdlogo de 6rdenes, como se muestra
en la figura a la derecha:
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Nombre 2

ARMANDO OCAMPOS SALAZAR
CINTHIA MOMNSERRAT BARRADAS PEREZ
MIEL MEDINA S
DAVID HERMAMDEZ REVES

EMRIQUE FLORES

EULISES PEREZ GOMZALEZ
ILIANA SOLIS GOMNZALEZ
ING. HUMBERTC LAMBADA v

aceptar || st |

Para generar el reporte, ejecutamos la funcidn “Reporte Comisiones”:

4y, Técnico de Servicio

-
- & |
ETD Salir
Comisicnes

Seleccionar
Técnico

Mombre:

DANIEL MEDINA TORRES
MAESTRO MECANICO

Hasta:
2211002021

Desde:
01/01/2021

Consultar Periodo

g Taller de Servicio E

Total Total Total Servicios
Servicios Tickets Asistencia Vial Facturados
52 354 762.00

Afio 2020

Enero 16 Julio 14
Febrero 23 Agosto 10
Marzo 14 Septiembre 4
Abril & Octubre 14
Mayo 5 Noviembre 2
Junio 15 Diciembre 3

Ordenes de Servicio Facturadas

ENE

JuL SEP

JUN AGO DIC
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4.6.3 Calificacion del Servicio

Con esta funcién sus clientes podran calificar la calidad del servicio recibido a sus equipos. El sistema
permite aplicar una pequefia encuesta de calidad de manera voluntaria y opcional por parte del
cliente. Cada orden de servicio registrada en el sistema tiene asociada una pequeia encuesta de 10
preguntas, cuyas respuestas son valoradas de acuerdo a la calificacién otorgada por parte del cliente.

B &k

Cerrar

Orden % @I

Cada pregunta tiene un valor maximo de 10 puntos. Asimismo, cada pregunta podra recibir una
calificacién del 1 al 5, siendo el nimero 1 el de mas baja calificacidon y el numero 5 el de mas alta
calificacion.

IMPRESORA LASER HP M11Tw

Encuesta de Satisfacddn
qa, Estimado cliente, éComo fue nuestro servicio?
El trato hacia usted fue cordial v amable: 1 2 O3 @4 Os
Se e explicd daramente el o los servicios a realizar: 1 2 (O3 @4 (Os
Sus dudas yfo preguntas fueron adaradas oportunamente: 1 Oz O3 O4 @5
Muestro horario de servicio se ajusta a sus necesidades: 1 2 O3 O4 @s
Camo califica usted el desempefio de nuestro personal: 1 Oz O3 O4 @s
Los tiempos de respuesta fueron los esperados: 1 Oz (O3 @4 s
Como califica usted las condiciones de las instalaciones: (1 Oz @3 O4 s
Cémo califica usted el precio en relacién al servidio obtenide: (01 (02 ()3 @4 (5
Loz procesos administrativos fueron adecuados: (1 Oz (O3 ®a s
Como considera usted la calidad del servido otorgado: (1 Oz O3 O4 @s
Donde:
= (1) Malo
= (2) Regular
= (3) Bueno
= (4) Muy Bueno
= (5) Excelente
Guardar
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Si se desea, puede imprimir una copia de la encuesta al guardarla.

—_— B
................................................................................................................................. c
Encuesta de Satisfaccion
SERVICIOS BLECTRONICOS DEL PACIFICO BADECY
'/"'\‘_ A, REVOLUICION 1631
COL ESCANDON
L= El CP 1ZHS. GUADALAJARA. JALISTD
omeng Sl Clante- Fig Clrdger
[{Imﬂm MORE RO [ gl |
v el Eupe ! Sarven (Braye acta
r::ﬂESDRJ\ LAZER HF M 111 No Sene TMDSEA r |
Pest Barvise isk il b & ipusiiilist. pdnpuntad:
B it b utesd Run cordial y amnabily 10 200 20 «= O
S le eapibch cliraments #l © lok SE0GCI0OL & e Bz 1O 20 20 = O
Sus dudas o peeguntas fueron aclaradas oportunaments 1 20 2O 4O =]
Hugstra hotano de Servicio 0 Bt 3 i it dsidades O 20 20 O3 =
G califica usted @ dese mpe o de nuestro personal 1 20 2O 4O +=]
Lot tempod de rispusiss fuson ks sapeadon O 20 =0 +O ==
Ciome cabifica usted las condicionas & 13 instalacionss 1O 20 = O «d
Ceray califica usted @ peacio an relacitn al senvics obbsnid 1 200 200 +[=E
Los proceses administrati os fusron adecusdas 1 20 2 4= +
Cirres con dind witied L caledidl dl st Stngads 1O 0 0O +0O ==
Diimcdi
=(1) Malo Callificacion:
= () Roguler 86 Ptos.
= (1) Buena
= (4] Miry Buens
= [5) Excalents
L
4.6.4 Sugerencias y/o Quejas
Con esta funcidon podemos capturar cualquier mensaje, sugerencia o queja % m L4

expresada por el cliente durante el servicio de su equipo. Cabe recordar que la | cqorrar
retroalimentacion de los clientes respecto a aquellos aspectos que mas le Orden qa @
gustaron o le disgustaron del servicio le permitiran a la Gerencia definir nuevas
politicas o ajustar las ya existentes encaminadas a mejorar el servicio integral y la
atencion a clientes de la organizacion.
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Desde la siguiente ventana el operador deberd teclear todos los comentarios relacionados emitidos por
el cliente:

Taller de Servicio

SUGERENCIA Y /0O QUEJA
% Describa cualguier sugerencia o queja del diente para su
sl

posterior evaluacian.

Guardar Salir

Para consultar todas las sugerencias y/o quejas emitidas por los clientes, debera utilizar la funcién del
menu Clientes>Buzon de Sugerencias.

4.7 Funciones Extras

Desde la Orden de Servicio (OS) también estdn disponibles otras funciones para la realizacién de
diferentes tareas. A continuacién enlistamos estas funciones y una breve descripciéon de ellas:

a) Archivos Adjuntos

b) Bitacora de Operaciones

c) Condiciones de Pago

d) Pdliza de Servicio

e) Desbloqueo de Orden de Servicio

f)  Monedero Electrénico

A continuacidn explicamos brevemente cada una de ellas.

www.digitalab-software.com 110



Service Shop Pro

a) Archivos Adjuntos

Esta funcidn le permite vincular a una Orden de Servicio documentos que fueron creados con otros
programas (Word, Excel, Adobe PDF, JPG, PNG, etc.) mismos que pueden estar en carpetas, discos

duros externos, unidades de red, incluso etc.

G & 3 il Adjuntos

Guardar .
Reportes E‘ Bitacora

Orden de Servicio

Basicamente, podemos crear un vinculo a dichos archivos guardando la ruta y nombre del archivo
seleccionado. El sistema nos permite abrir cualquier archivo asociado desde la plataforma en el que fue

creado.

Ventas

Archivos Adjuntos

MNombre del Cliente:

EMPRESAS ACME SA DE CV
Documento:  ORDEN DE SERVICIO Condiciones: CONTADO
Mo, Falio: 9134 Estado: REPARAR - APROBADO
Fecha: 27062020
Descripcion Nuevo Abrir
VERIFICACION 2019

Eliminar Salir

b) Bitacora de Operaciones

Durante el procesamiento de una orden de servicio muchas operaciones se llevan a cabo no sélo en el
aspecto técnico como es el servicio mismo del equipo sino también en el drea administrativa.
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G 3 fil Adiuntos

Guard .
warear Reportes u Bitacora

Derivado de ello, cada OS cuenta con una bitdcora para el registro de actividades relacionadas y que
bien empleado su uso puede ser de gran utilidad tanto para el personal del taller como para el cliente
cuando éste solicite asistencia o alguna aclaracion.

Bitacora
Registro de operadones realizadas: g -ﬂl
Fecha Haora Operacion

22/09/2021 | 07:36 PM | SE INFORMO AL CLIENTE EL COSTO DEL SER...
22/09/2021 0737 PM  CLENTE AUTORIZA PRESUPUESTO

El formato de cada registro plasmado en la bitdcora debera ser breve y conciso. Por cuestiones de
seguridad, estos registros no pueden ser eliminados una vez guardados en la bitacora. Al guardar un
registro en la bitacora el sistema asignard la fecha y hora en que fue elaborado para referencia futura.

Algunas actividades u operaciones ejecutadas a través de las diversas funciones de cada orden de
servicio son también registradas en la bitdcora de manera automatica, por lo tanto podemos consultar
ésta para determinar si hubo algun error u omisién en el proceso, etc.

c) Condiciones de Pago o
) 9 = e > 3 il Adjuntos
Al agregar una nueva orden de servicio en el sistema, por | Guardar & Reportes E Aitécora

default las condiciones de pago seran de CONTADO. Podemos
asignar otras condiciones de pago de la siguiente lista:
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e Contado

e C(Crédito

e Neto 15 dias
e Neto 30 dias
e Neto 90 dias

Al momento de realizar la venta del servicio con el Comprobante de Venta, el sistema asignara el valor
seleccionado en la OS en la nueva Factura 6 Remision.

d) Poliza de Servicio

Con el médulo de Pélizas de Seguro y/o Servicio de Service Shop Pro®, su Taller tendra el control sobre
este tipo de contratos. Por ejemplo si su taller presta servicios de reparacion a compaiias
aseguradoras, o bien, si su taller vende pdlizas de servicio a sus clientes, con este mddulo podra
administrar y registrar toda la informaciéon relacionada: nimero de péliza, nombre del seguro,
compafiia aseguradora, cobertura de servicios, equipos asegurados, fechas de vencimiento, etc.

Al utilizar esta funcion desde la OS, podemos consultar si el equipo cuenta con una pdliza activa y la
cobertura de servicios amparadas en ésta. En el siguiente ejemplo, el sistema tiene registrada una
poliza de servicio a nombre del cliente cuya OS estamos procesando; el cliente indica que tiene una
poliza de servicio vigente y el usuario consulta la base de datos para determinar el status actual de la
poliza con esta funcién:

G & 3 fil Aduntos

Guardar

Reportes I_*, Bitacora

Al ejecutar esta funcién, capturamos el nimero de pdéliza:

Catdlogo de Pélizas

Buscar Pdliza de Seguro
g Tedee Mo. Pdliza:

P-113502-3557
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Si la pdliza esta en el sistema, visualiza la siguiente ventana:

Catdlogo de Pélizas >

Mo. Poliza: P-113502-3557

Estado: ACTIVA

Tipo Marca Modelo Mo, Serie

LAPTOP HP 15-EF2519 3109478
COMPUTADORA DELL OPTIPLEX 8020 9644754

< >

e) Desbloquear Orden de Servicio

Cuando una Orden de Servicio ha sido cerrada mediante la funcién “Cerrar Orden”, el sistema
“bloquea” la mayoria de las secciones que la conforman, es decir, no permite agregar y/o editar datos,
solamente consultas. Sin embargo, el Administrador puede “desbloquear” la orden utilizando la
funcién “Desbloquear Documento”, esta funcidn esta protegida por contrasefia:

= R @Adjuntcs

Guardar -
s Reportes [ Bitdcora
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Una vez autorizado, el sistema realiza las siguientes acciones:

e Asigna estatus del servicio: “A REVISION”
e Asigna estatus de OS: “ABIERTA”
e Asigna fechay hora de salida: NULL (sin valor)

e Restablece todas las funciones de la OS y entra en modo Edicidn

f) Monedero Electrénico

Es un instrumento disefiado para el manejo y control de anticipos de sus e e—
. . . = onegeroc

clientes. Es una cuenta especial en la cual podemos registrar los montos Bus;ﬂr

entregados por el cliente, usualmente para compra de refacciones, costos por | cjentes 77 Contacto

revisién y diagndstico, etc.

Monedero Electronico

MNombre del Cliente: Saldo Actual:

ARRENDOMOVILDE MEXICO S.A.DECV. 500.00
Muevo Abono Reembalsa Salir CFDI Anticipo
Fecha Hara Observaciones Cargo Abono

25/09/2021  01:20PM ANTICIPO A CUENTA 500.00

Asimismo, el saldo disponible en el Monedero del cliente, puede ser aplicado a una Factura 6 a una
Remision a través de la funcion “Abonos y/o Pagos”.
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4.8

Transferencia Electrdnica

Monedero Electronico

Abono a Monedero

Fecha:

Forma de Pago:

(O EFECTIVO

(®) TARIETA

() CHEQUE
(CIVALES

(C) TRANSFERENCIA
(O DEPOSITO
(CIPayPAL

Orden de Servicio:

/A

Observaciones

Comprobante

Banco Emisor:

BANCRTE ~
Tipo de tarjeta:

DEBITO ~
Marca:

VISA ~

No. Autorizacidn:
6255784 |
Ultimos 4 digitos:
4119 |

Importe:

(@) 56lo guardar () Ticket 55mm () Ticket 80mm () Media Carta

Citas de Servicios Programados

Este médulo nos permite llevar el control de las “Citas de
Servicio Programadas”. Cuenta con todas las funciones || &
necesarias para dar seguimiento puntual a las mismas, tales

Modificaciones

Los anticipos pueden ser registrados con las diferentes formas de pago:

Mo, Orden

Salir

x

Abrir catdlogo

Buscar Orden de Servido

Mueva Orden de Servido

F4

FS

Agenda de Servicios Programados

Tickets de Soporte Técnico

Pdlizas de Seguro v/o Servida

Catélogo de Equipos

Tareas Pendientes

Taller de Servido L Almacén Ventas Compras Ven
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= Taller de Servicio

Agenda de Servicios Programados

Buscar: (No. Folio)

e Ver Todos ﬂ Criterios
Mﬂﬂm ﬂﬂ 2 rﬂ?s : 'Il\jca':canna ® Seee i mnz Ordenar Reportes
aefcfofelelelsl ol efwin]ofe]efa]s]vfolvlw]x]v]e]nd| B eommar | o ) =

| Mo. Folio | Fecha | Horario | Eguipo o Servicio | MNombre del Cliente | Tipo | Lugar del Servicio L
1 19/04/2023  01:00 pm COMPUTADORAACER MARLADE JESUS HERNANDEZ ESQUIVEL EQUIPO INDIVIDUAL SERVICIO A DOWICILIO

]“ 2 11:00 am |IMPRESORA LASER HP 1100 ARMANDO EDUARDO MONTEMAYOR GR... | EQUIPO INDIVIDUAL SERVICIO A DOMICILIO

Es posible agendar nuevas citas de servicio tanto para clientes registrados en el sistema, asi como para
nuevos clientes.

Taller de Servicio

Cita de Servicio Programado

Datos del Cliente Datos del Servicio
Maombre: Equipo(s) o Proyecto:
IMARIA DE JESUS HERNANDEZ ESQUIVEL | COMPUTADORA ACER
Tel. Fijos Tel, Celular:
867 123 4567 | |ss79876543 | Servido a:
} |EQUIPO INDIVIDUAL v
Email:

| | Lugar del Servicio:

Calle: No. Ext. No. Int. | TALLER DE SERVICIO v|
|CALLE JUPITER | |82 | | | Técnico asignado:
Colonia: Cédigo Postal: ING. JOSE LUIS GONZALEZ MENDEZ v|
INUEVA INDUSTRIAL VALLEIO | om0 |
Delegadidn o Municpio: Clad: Horario  Fallas y/o Requerimientos  Asesor  Técnico
\GUSTAVO A. MADERO | |Mexco |
Estado: Pais: Fecha: Hora:
(cDMx | MExico v |19/04/2023 (o1:00PM | | Disponibiidad |
Referencias del Domidilio: (opcional)
| | Estatus: Prioridad:
| PROGRAMADO v| | NORMAL v
Salir | | Cerrar | | Email | | Imprirnir | | Guardar

Para asignar un horario disponible, podemos usar la funcidn llamada “Disponibilidad”, en la cual
muestra tanto las horas que ya han sido asignadas como las que estan disponibles:
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Taller de Servicio

Horarios Disponibles
Fecha:

Lunes 27 de Septiembre de 2021

03:00 AM: Disponible 11:20 AM; Disponible 02:40 PM: Disponible 0&:00 PM: Disponible

083:20 AM: Disponible 11:40 AM: Disponible 03:00 PM: Disponible 06:20 PM: Disponible

03:40 AM: Disponible 12:00 PM: Disponible 03:20 PM: Disponible 05:40 PM: Disponible

09:00 AM: Disponible 12:20 PM: Disponible 03:40 PM: Disponible

07:20 PM: Disponible

09:40 AM: Disponible 01:00 PM: Disponible 04:20 PM: Disponible 07:40 PM: Disponible

10:00 AM: Disponible 01:20 PM: Disponible 04:40 PM: Disponible 0&:00 PM: Disponible

|
|
|
| 07:00 PM: Disponible
|
|
|
|

10:20 AM: Disponible 01:40 PM: Disponible 05:00 PM: Disponible Salir

10:40 AM: Disponible 02:00 PM: Disponible 05:20 PM: Disponible

11:00 AM: Disponible 02:20 PM: Disponible

[ | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| 09:20 AM: Disponible | | 12:40PM: Disponible | | 04:00 PM: Disponible |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | |
| | | | | 05:40PM: Disponible |

Al registrar una cita, el sistema le asigna un niumero de folio de seguimiento:

Taller de Servicio

>~

*

Cita de Servicio
No. 29

ha sido generada con éxito <
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Al registrar la cita, podemos enviar una copia en formato PDF al correo del cliente:

% Preview: CitaServicio | o || B S

CITA DE SERVICIO PROGRAMADO

MARIA DE JESUS HERNANDEZ ESQUIVEL

2 M

Su Cita de Sarvicio ha sido registrada con exito

pdra i dla

THOLZ0ZD 011:00 pm
- COMPUTADORAACER

SERNVICKD A DOMICILIC

HO ENCIENDE

AR o e
SERVICIOS ELECTRONICOS DEL PACIFICO SADE CV

&

Al registrar el reporte, podemos enviar una copia en formato PDF al correo del cliente.
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4.9 Tickets de Soporte

Para el manejo y control de los tickets de soporte o asistencia |[ falier de servico | Almacén Ventss Compras
podemos utilizar el médulo denominado “Tickets de Soporte”. || & abrir catglogo

Este mddulo incluye todas las funciones necesarias para dar
seguimiento puntual a cada ticket:

Buscar Orden de Servido
Nueva Orden de Servido

Agenda de Servicios Programados

e Altas Tickets de Soporte Técnico

Pdlizas de Seguro y/o Servido

e Bajas
Catdlogo de Equipos
e Modificaciones

Tareas Pendientes

e Busquedas

e Reportes

Los tickets de soporte son solicitudes especificas de los clientes que requieren la atencién adecuada
por el drea o personal correspondiente.

S Taller de Servicio

Tickets de Soporte

Buscar: (No. Ti a | - a _—
E . Nuevo jy VerTodos Criterios

icket) Area o Departamento:
B TODOS
JJJJ JJ O Todos @ Abiertos @ Cerrados . v 15 B 15 @ Abrir @nﬂ Ordenar Reportes
e [elofeele[wfs ol el [« [x[ofe]ols|s|r vy wlslvfd g cms |Frae | B ow

| Mo, Ticket | Fecha | Nombre del Cliente | Medio/Canal ‘ Area Asignada | Estatus | Asunto ~
1 27/03/2020  JUAN LUIS GARCIA VALENCIA TELEFONO TALLER DE SERVICIO CERRADO  ASISTENCIA PARA USAR EL SISTEMA DE AIRE
_ 2 27/03/2020 SR. VICENTE GUERRERO GONZALEZ TELEFONO LOGISTICA ABERTO  RECOGER VEHICULO A SU OFICINA A LAS
_ 3 27/03/2020 ARMANDO LOPEZ CASTE TELEFONO LOGISTICA CERRADO  LLAMAR AL SR. LOPEZ A SU OFICINA A
_ 4 27/03/2020 HUGD SANCHEZ MARQUEZ PERSONALMENTE  TALLER DE SERVICIO CERRADO  CUANTO ME COBRAN POR RECOLECCION DE
_ 5 27/03/2020  ISELA MEDINA EMAIL VENTAS ABERTO  CUANTO CUESTA SERVICIO MAYOR A TSURU
_ 6 27/03/2020  XAVER MILLAN TELEFONO VENTAS CERRADD  CUAL ES EL COSTO POR EL SERVICIO DE LOS
L 7 27/03/2020 GABRIELA ORTEGA OLMEDO TELEFONO LOGISTICA ABERTO  PODRIAN PASAR A POR MI COCHE
_ 8 27/03/2020 ING. HECTOR MARTINEZ CERON TELEFONO VENTAS CERRADO  NECESITO COTIZACION PARA FLOTILLA DE 30
_ 9 27i03/2020 WERONICA CASTRO CHAT MANTENIMENTO CERRADO  NECESITO QUE ME CHEQUEN EL ACEITE DE MI
_ 10 28/03/2020 JUAN LUIS GARCIA VALENCIA TELEFONO TALLER DE SERVICIO CERRADO  INFORMACION PARA REEMPLAZAR MOTOR
_ 1 28/03/2020 JUAN LUIS GARCIA VALENCIA TELEFONO TALLER DE SERVICIO CERRADO  LLAMAR AL SR. GARCIA PARA QUE LE
12 2B032020  JOSELINE NATALLA HENRIET HERNANDEZ PERSONALMENTE  LOGISTICA ABERTO  SERVICIO DE GRUA EN
:[_ MARIA CHAVEZ PONCE PERSONALMENTE | SISTEM!/ ABERTO  [COTIZAR INSTALACION DE NUEVO EQUIPO DE
09042020 AIDA GARCLA GRUPO RAY TELEFONO VENTAS ABERTO  ENVIAR FACTURA PARA UN NUEVO PAGUETE
15 08/05/2020  SERGIO SANCHEZ HERNANDEZ TELEFONO AREA TECHICA. ABERTO  ASISTENCLA TECNICA.
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Podemos registrar nuevos tickets de soporte tanto para clientes registrados en el sistema como para

nuevos clientes.

Nuevo Ticket de Soporte
Datos del Cliente
Mombre: |MARIA DE LOS AMGELES SANCHEZ ALTAMIRAMO | -
Tel. Fijo: \(55) 123-4567 |
Tel. Celular:|(55) 987-6543 |
Email: |maria.ange|es@prndigy.net.mx -‘5|
Requerimiento(s)
ENVIAR FACTURA DEL SERVICIO REALIZADO A
W
Salir Asignar a...

Y asignarlo al area y/o usuario correspondiente:

Ticket de Soporte

Area asignada: VENTAS e
Usuario asignado: SUSAMA HERMANDEZ ALAMOS e
Cliente contactd via: | TELEFONO e
Prioridad: MNORMAL ~

Salir

Una vez registrado el ticket, el sistema le asigna un folio de seguimiento:
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Taller de Servicio

p-e

Ticket de Soporte
No.16

ha sido generado con éxito «*

Para consultar o dar seguimiento a un ticket abierto, desde el catdlogo de tickets podemos buscar
algun folio en particular, filtrar tickets por area, etc. Una vez encontrado el ticket, lo abrimos con la
funcién “Abrir’, o ejecutamos un doble-clic con el mouse sobre el registro, o bien, pulsando la tecla
<Enter> del teclado de la computadora:

Tickets de Soporte

Reqistro: 1de 1 Area Asignada: VENTAS

Requerimiento
MARIA DE LOS ANGELES SANCHEZ ALTAMIRANO
Tel: (55) 123-4567 Cel: (55) 987-6543

Email: maria.angeles@prodigy.net.mx

ENVIAR FACTURA DEL SERVICIO REALIZADO

Fecha: 24/04/2023 Contactd via: TELEFOMND
Hara: 07:52 PM Asignado a:  SUSAMA HERMANDEZ ALAMOS
Prioridad:  NORMAL Estatus: ABIERTO
14 4 4 Bl Mueva Ticket
Seguimiento
Fecha Usuarioc  Respuesta
Finalizar
Responder Ver Respuesta

Cerrar Ticket
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Dentro de un ticket de soporte, el drea y/o usuario asignado pueden dar seguimiento y registrar las
soluciones o negociaciones que se dieron. Esta herramienta nos permite utilizar diferentes tipos de
atencion al cliente, como solicitudes, informacién, asesoria, quejas, entre otros.

4,10 Catalogo de Equipos

Desde el catdlogo de equipos podemos consultar la lista de todos los equipos registrados en el sistema.
Este mddulo incluye todas las funciones necesarias para el manejo y control de cada equipo:

'J_'aﬂ-erdeSenddohﬁ_llacE'rl Ventas Compras Ver

° Alta S g Abrir catdlogo E
Buscar Orden de Servicio F4
s BaJas Mueva Orden de Servido F5

Agenda de Servidios Programados

e Modificaciones

g& Tickets de Soporte Técnico
y B usq ue d as B Pdlizas de Seguro y/o Servicio
o Re po rtes E Catilogo de Equipos

Tareas Pendientes

Generalmente, un equipo es registrado en el sistema desde una nueva orden de servicio, sin embargo,
también podemos agregar uno nuevo desde este médulo.

3 Taller de Servicio

Catalogo de Equipos

Buscar: (Equipo) Equipo: g, Nuevo @ Ver Todos g’ Criterios

ﬂ Marca: _
JJJJ JJ @ Abrir @ﬂz Ordenar Reportes

JJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJ L e ikl Ml s

Equipo Marca Modelo No. Serie Mombre del Cliente -

COMPUTADORA OPTIPLEX 8020 64475 GABRIELA ORTEGA OLMEDC
COMPUTADORA DE ESCRTORIO COMPAQ 2000 JUANPEREZ

~ COMPUTADORA DE ESCRITORIO ASUS X55 JAVIER CUETARA

~ COMPUTADORA DE ESCRITORIO DELL ALL IN ONE NILDA MARTINEZ

- CcPU DELL OPTIPEX GX270 JAVIER CUETARA

| IMPRESORA LASER HP W11 1w THMDE8A GABRIELA ORTEGA OLMEDO

 LAPTOP HP DWS00 MAYTE HERNANDEZ GUERRA

- LapTOP SONY PCG-61317L MAITE HERNANDEZ GUERRA

- LAPTOP COMPAC co43 MAITE HERNANDEZ GUERRA

~ LAPTOP LENOVD Z470 NILDA MARTINEZ

~ LAPTOP HP 15-EF2519 3109418 GABRIELA ORTEGA OLMEDO

 REGULADOR KOBLENZ RS-1410 159900 ADRIANA ORTIZ CALDERON

. TV COLOR SONY KW-2027 91301454 GABRIELA ORTEGA OLMEDO

" VIDEO PROYECTOR BENQ MS560 SWGA 1013747 ANTONIO DE JESUS VALDEZ RUEEZ
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Desde el catilogo de equipos, podemos consultar el “Historial de Servicios” de cualquier equipo, por
ejemplo, podemos conocer todas sus drdenes de servicio y citas de servicio programadas.

Para consultar el historial de servicio de un equipo, sélo seleccionamos de la lista el equipo a consultar
y ejecutamos la funcion “Abrir”:

M

Historial de Servicios

A [ =] - o

Orden Cita de Ficha Imprimir
Servicio Servicio Técnica Historial

Salir

EQUIPC:
LAPTOP HP 15-EF2518, No. Serie: 3108478

CLIENTE:
GABRIELA ORTEGA OLMEDO

05 Individual | 05 MultiEquipos | Citas de Servicio

ho. 05 F. Entrada F. Salida Crden Estatus Total ~

4.11 Pdlizas de Seguro y/o Servicio

En este mddulo podemos llevar control de las Pélizas de Servicio. Esta herramienta es Util para talleres
gue prestan servicios a compafiias de seguros, o también si su Taller ofrece a sus clientes este tipo de
Pélizas. EIl mdédulo incluye todas las funciones necesarias para el control de pélizas:
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[ Taller de Servico | Almacén  ventss Compras Ve

° Alta S Abrir catélogo [

Buscar Orden de Servidio F4
hd Bajas Mueva Orden de Servicio F5
° M Od iﬁcaciones ;|| Agenda de Servidios Programados

Tickets de Soporte Técnico
o B usq uedas Pdlizas de Sequro y/o Servicio

LE | Catdlogo de Equi

e Reportes - [

55 Tareas Pendientes

Nombre del Seguro:
TODOS

® Activas @ Vencidas
afo[cfolefefelsfsls[x|c|ulnlofslafnls|wfolv[wls{ele]osd By omm | o |L] o

ABRIELA ORTEGA OLM

F7l Péliza de Seguro y/o Servicio

o < & = & il
Buscar . - .
Guardar Cancelar N Coberturas  Imprimir Email Notas Duplicar
Cligntes

Nombre del Cliente: Teléfonos:
GABRIELA ORTEGA OLMEDO (55) 1234-5578, CEL: (55) 5876-5432

s [
No. Pdliza P-113502-3557

LIV 2810512022 F. Vencimiento PRilrlrs] Factura Original [ certificado
deferencia

Nombre del Seguro: Coberturas incluidas

|POLLZA BASICA DE MANTENIMIENTO A EQUIPO DE COMPUTO | J
1 2] 3] efs]
Compaiia de Sequros: - INSTALACION % CONFIGURACION DE EQUIPOS DE COMPUTO ~
P g . - ANALISIS % OPTIMZACION DE SU INFRAESTRUCTURA DE RED
|SER\-"ICIOS ELECTRONICOS DEL PACIFICO SA DE CV - VACUNACION DE COMPUTADORAS, SERVIDORES, ¥ LAPTOPS INFECTADAS CON VIRUS,

- LIMPIEZA LOGICA DE EQUIPO DE COMPUTO
- MIGRACION DE DATOS
- APOY0 PARA OPERAR LA PAQUETERLA MICROSOFT OFFICE

% @ E J | - INSTALACION DE INTERNET E IMPRESORAS
Equipo

- PROGRAMACION DE RESPALDOS DE SU INFORMACION
MWarca hodelo Mo. Serie L

15-EF2519 B

COMPUTADORA  DELL OPTIPLEX 8020 9644754
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4,12 Tareas pendientes

Esta sencilla herramienta nos permite consultar rapidamente el total de documentos abiertos o por
procesar en los siguientes modulos:

g Abrir catalogo E
@ Buscar Orden de Servidio F4

Ordenes de Servicio Abiertas 8| Nueva Orden de Servicio =
Agenda de Servidios Programados
Citas de Servicio Programadas Del Dia Actual Bl kcts de Soporte Técrico
Tickets de Soporte Abiertos B Poiizas de Sequro yjo Senvicio
CH Ccatdlogo de Equipos
Mensajes Privados Abiertos — :

Al ejecutar esta funcidn el sistema visualiza la siguiente barra de funciones:

il

S o3 FE 2 Bt o A

Al pulsar o dar clic en cualquiera de estas funciones, podemos ver la lista de dichos documentos. Por
ejemplo, la barra indica que existen 6 Reportes de Asistencia Vial abiertos, para ver esta lista sélo
damos clic en dicha funcion.
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5.1

ALMACEN

Catalogo de Articulos y/o Partes

En este médulo el operador podra llevar el control de todos los bienes, partes,
refacciones o articulos que posea su negocio o empresa, manteniendo en todo
momento las existencias actualizadas y ubicadas. Su objetivo es la de
proporcionar un control eficiente sobre las entradas y salidas de todos los
articulos, de tal manera que podra obtener informacién relacionada en forma
rapida y oportuna.

El catalogo de articulos incluye todas las funciones necesarias para el control y manejo de articulos:

e Altas
e Bajas
e Cambios
e Busquedas
e Reportes
3 Almacén
Articulos y Partes
- (Nombi -
Eisirre e Categoria gi Huevo £ Ver Todos E\. Criterios
= : =
L Linga:
4] ¢ k[Pl %T il Marca: grones] - P — J— g) Abrir mﬂg Ordenar Reportes
aJefelofe[efelwl [ <] e u]n]olefex]s[=Tv]v]w]x] r]z]nd| B amm | rao A <o
Nombre del Articulo Clave/SKU Categoria Existencias Precio Neto L
TARJETA MADRE GIGABYTE H410M H LGA 1200 il TARJETAS MADRE 2
TARJETAMADRE GIGABYTE H510M H LGA1200 DDR4 11GEN 88523036663 TARJETAS MADRE 5 1,880.00
| TARIETAMADRE GIGABYTE M310M H 2.0 LGA 1151 220523014431 TARJETAS MADRE [u] 1,830.00
| TARJETAMADRE GIGABYTE RYZEN A520M DDR4 USE 3.2 889523023372 TARJETAS MADRE 4 1,8580.00
| TARIETAPCHE 4 PUERTOS USB 3.0 X-MEDIA XN-UB3204 850350003408 CONVERTIDORES a 345.00
| TECLADO ALAMBRICO GHIA GTAS0 CONECTOR USB 7503028062263 MOUSE ¥ TECLADOS 3 165.00
| TECLADO ALAMBRICO ACTECK AUREAN X AC-923515 LUMINADO 7506215929615 MOUSE * TECLADOS 0 215.00
| TECLADO ALAMBRICO ACTECK ENTRY 310 7506215928946 MOUSE ¥ TECLADOS 1 150.00
| TECLADO ALAMBRICO DELL KB216 NEGRO 884116180487 MOUSE v TECLADOS a 250.00
| TECLADO ALAMBRICO LOGITECH K120 ESPARIOL 057855088741 MOUSE ¥ TECLADOS ] 280.00
. TECLADO ALAMBRICO OCELOT OGMKO1 MECANICO ILUMINADOD RGE 7503028062225 MOUSE ¥ TECLADOS 3 7590.00
| TECLADO ALAMBRICO TECHZONE TZ16TECH-ALA NEGRO 7501850007123 MOUSE ¥ TECLADOS 0 130.00
| TECLADO ¥ MOUSE INALAMBRICO PERFECT CHOICE PC-200994 515604200994 ACCESORIOS 9 400.00
| TINTAEPSON 504 CLAN 0103435938755 TINTAS ¥ TONER 1 230.00
| TINTAEPSON 504 MAGENTA 010343538762 TINTAS Y TONER 3 230.00
| TINTAEPSON 504 NEGRO 010343936748 TINTAS ¥ TONER 0 270.00
| TINTAEPSON 504 YELLOW 0103435836779 TINTAS * TONER 0 230.00
| TINTAEPSON 544 CIAN 010343541934 TINTAS % TONER 5 230.00
| TINTAEPSON 544 MAGENTA 010343541551 TINTAS Y TONER 1 230.00
| TINTAEPSON 544 NEGRO 010343541577 TINTAS ¥ TONER a 230.00
| TINTAEPSON 544 YELLOW 010343542004 TINTAS * TONER 2 230.00 ¥

www.digitalab-software.com 127



Service Shop Pro

5.1.1 Ficha Técnica (Kardex)

Para agregar un nuevo articulo al almacén tenemos que usar la funcién “Nuevo”. Al ejecutar esta
funcién el sistema genera la Ficha Técnica o Kdrdex y visualiza el formulario correspondiente donde
podemos capturar toda la informacidn relacionada del mismo.

Es importante destacar que la mayoria de los campos son opcionales, es decir, pueden estar vacios. Sin

embargo, el sistema requiere que los campos “Nombre del Articulo” y “Clave/SKU” sean capturados ya
que son obligatorios.

La ficha técnica de cada articulo incluye todos los campos necesarios donde se detallan sus
caracteristicas fisicas, datos de control, identificacidon, ubicacion, etc.

a Almacén @
1‘? Ficha Técnica (Kardex)
B P @ B i i
Guardar ELTDES Propiedades  Estadisticas Nurnerc_ls 3 Vale de Vale de
Barras Serie )
Entrada Salida

Nombre del Articulo:

TARJETAMADRE GIGABYTE H510M H LGA1200 DDR4 11GEN

Ficha Témica | Entradas y Salidas | Pendientes | Observaciones

Clasificacion Claves SAT Niveles
Clave/SKU: Productos/Servicios: U. Medida: U. Medida:
Galeria de Fotos... | Eliminar |
|53523933953 | 32131000 HeT PZA
Categoria: .
g o Stock Minimo: Precio de Compra
TARJETAS MADRE J Ubicacion

= 0
[y
Marca: Coordenadas: ]

GIGABYTE - Anaquel |3 Stock Méximo:
Modelo: Gabinete: 1 0 Precio de Venta
GA-AIZ0M-52H Caion:
) ajon: Stock Actual: ,;% 1 ;353-30
Linea: Seccion: 5
MICRO-ATX
J Referencia:

a) Precio de Compra
Con esta funcién podemos capturar manualmente el precio de compra del articulo. Si existen facturas
de compra registradas que incluyan este articulo, también podemos consultar la ultima compra

realizada.

Para capturar el precio de compra, pulse en la siguiente funcién:
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Precio de Compra

Almacén

Y luego capture el precio de compra:

E Precio de Compra
2,451.22

Para consultar la Ultima compra de este articulo, ejecutamos la funcién “Ultima Compra”:

Compras

Mavimientos al Almacén

o Documento de compra gue registrd el dltimo
movimiento de entrada al aimacén del presente
articula.

Proveedor: |COMPDNENTE5 AUUTOMOTRICES REYES

Mo. Folio: |2,368

Referenda: |FACTURA 38745

Fecha: 07/05/2021

Clave/sKU:  |ong2803

Unidades: |4

Costo:

2,451.22

b) Precio de Venta

Almacén

Para definir el precio de venta de un articulo podemos utilizar la | uetscerreces
funcién “Precio de Venta”. Cada articulo permite definir una lista | & Defrmrecosdeven:
de 5 precios, el sistema utilizara por default el precio de lista | ot 5m0m |4 =
nimero 1 al momento de seleccionar articulos desde diferentes | me=2 | |
documentos (Cotizaciones, Notas, Facturas, etc.) o al realizar | "= =
ventas desde la Terminal TPV. et [

Peos: [ |

Opdiones
Adicionalmente, también podrd establecer una divisa extranjera | ' =° -
(ej. Ddlar) al precio base, aplicar un porcentaje de descuento, 2mtt %
comisién por venta (%), y si es un articulo que cause impuestos. Impt; z.;,-;:l ]

Causa Imptos,
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Precio de Venta

c) Entradas y Salidas

En esta seccién podemos consultar los movimientos de entrada y salida del articulo seleccionado. En
operaciones de ventas (salidas) o de compras (entradas) el sistema mantiene un historico de
movimientos que son guardados en su ficha técnica, los cuales pueden ser consultados posteriormente
para conocer el comportamiento de cada articulo.

Ficha Témnica  Entradas y Salidas |Pendiente5 IDbservadones I

P| T B &

Fecha
18/01/2019

18/01/201% 1 CANC. COMPRA SALIDA FACTURA ROZF-153404
C 1E012019 1 COMPRA ENTRADA FACTURA ROZF-153404
C 18012019 1 COMPRA ENTRADA FACTURA ROZF-153404
C EmEg 1 COMPRA ENTRADA FACTURA ROZF-153404
C 18012019 1 COMPRA ENTRADA FACTURA ROZF-153404
C 120042019 1 COMPRA ENTRADA FACTURA ROZF-158583
15052019 1 SERVICIO SALIDA 058057
02082019 4 AJUSTE SALIDA
C 200042020 1 COMPRA ENTRADA FACTURA Fa012
06062020 1 WENTA SALIDA REMISION 855 v

Cant.

Concepto
COMPRA

Tipo
ENTRADA

Referencia
FACTURA ROZF-153404

Almacén

De la lista anterior, podemos filtrar movimientos en un periodo determinado,
ejecutando la funcion “Movimientos por Periodo”.

¢Qﬂ?x|

Desde esta funcién podemos especificar que filtre movimientos de entrada o salida, o ambos:

Tipos de Movimiento
Concepto:

(O Salidas :

Salir
O Ambos
Concepto:

TODOS ~

Desde: Hasta: $|DEV. TALLER.
[o1p1/2019 [H|  [s1/122018 [ '
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d) Pendientes

Para consultar si un articulo ha sido solicitado o requerido desde un Pedido de Venta o desde una
Orden de Compra, podemos consultarlo desde la seccién “Pendientes”.

Ficha Técnica | Entradas y Salidas iF 1| observaciones |

~Pendientes por Surtir ~Pendientes por Recibir

Pendientes por Surtir.- Cuando el articulo ha sido solicitado desde un Pedido de Venta, se indicara el
folio del documento solicitante asi como la cantidad requerida. Con la funcion “Surtir Pedido”, el
personal de almacén podrd entregar al area de ventas la cantidad solicitada y actualizard sus
existencias actuales en tiempo real.

Almacén

Detalle

0092803 ALTERNADOR VALUE STARTI
H-100 DIESEL

Atencion:

El presente articulo sera surtido al
siguiente documento:

Pedido Mo: Cantidad:
g | 2]
[[acptor | s |
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La solicitud ha sido completada y las existencias actualizadas:

Pendientes por Surtir

Pendientes por Recibir.- Cuando el articulo ha sido solicitado desde una Orden de Compra, se

indicard el folio del documento solicitante asi como la cantidad requerida para hacer el
seguimiento correspondiente.

Pendientes por Recibir

0.C. Mo. Cantidad Ukt ~
2 1 PZA

e) Cddigo de Barras

Impresidn de etiqueta

Permite imprimir uno o varios cédigos de barras (3 de 9)

para un mismo articulo o producto. Puede imprimir sobre Coavessku
etiquetas adheribles del modelo Avery® 8160. Este tipo de | M IllININNIIKIANIEAN
etiqueta puede ser leido por un lector o escaner compatible e
con este tipo formato ampliamente utilizado.
Ea: v‘ Tzlumna: v|Tolpi.as: .

Plantilla:

Avery®8160 | 2.5Cm X 6.7cm, 30 etiquetas
por hoja
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f) Propiedades

Esta funcion permite definir mas datos complementarios a la descripcién principal del producto o

articulo. También podemos anadir claves de sustitutos o reemplazos de la clave original.

g) Numeros de Serie

Almacén
Caracteristicas
V Defina las siguientes opciones:
Color: GRIS ~
Peso: | 5KG
Tamafio: |13 anx 12 cm
Substituto 1: |EG 1631
Substituto 2: |
Substituto 3: |
[ Articulo descontinuade
Espedificadiones Teécnicas

Aceptar

Al realizar ventas de un articulo, el sistema permite especificar nimeros de serie. Con esta funcidn
podemos consultar los nimeros de serie vendidos asi como el documento de venta (Referencia).

Mimeros de Serie
Mo. Serie Referencia
HA-22193-A REMISION 899
XA-13281-D REMISION 893
HA-98T102-C FACTURA 770
RJ-144y12 MOSTRADOR 227
AX-81100-C VENTA 227
AY-T2443-F VEMNTA 227
HA-0001-A REMISION 902
HA-0002-B REMISION 902
Ha-121212 REMISION 903
Salir
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h) Estadisticas

Con esta funcion podemos consultar algunos datos estadisticos del articulo en un periodo
determinado. Al calcular un periodo, el sistema busca todas las operaciones de venta y compra donde
dicho articulo haya sido seleccionado.

3 Almacen E

@ Estadisticas

Articulo
Clave/SKU: Entradas de almacén: 29
0052803
Nombre: Uttima compra: 07082021
ALTERNADOR VALUE STARTI H-100 DIESEL
Uttima venta: 030572021
U. Medida: Stock Actual:
PZA 11 g sair Salidas de almacén: 19
Fittrar
Desde: Hasta:
18/01/2019 31/05/2021
Calcular | _—Comgras {14,707.22)

Vanias (29,16553) —

Compras Totales

14,707.32

i) Vale de Entrada

Los vales de entrada se utilizan principalmente para hacer ajustes de

existencias de un articulo. Con esta funcién, podemos registrar entradas de ﬂ ﬂ

productos al almacén sin soporte documental (Factura de Compra). Vale de Vale de
Entrada Salida

Como parte de las tareas del almacén, en ocasiones es necesario realizar
procesos tales como ajustes, conteos fisicos, reingresos, devoluciones, etc. y con el uso de esta funcidn
podemos mantener las existencias de cualquier articulo actualizado al momento.

Al ejecutar esta funcidn, el sistema visualiza la siguiente ventana:
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Almacén

Vale de Entrada
Aceptar

m Esta operacidn afectard el inventario v
generard un movimiento de entrada al

: Salir
almacén: =
Fecha: |25‘rogl|r2021 Dl
Cantidad: | 1 |
Concepto: AJUSTE v

Referenda: |DS 1792 |

Crden de Servido

A~ 5i este movimiento esté asodado & una
orden de servicio abierta, ingrese su
numero de folio en esta seccidn:

No. Orden: |1pg2

j) Vale de Salida

Los vales de salida se utilizan principalmente para hacer ajustes de

existencias de un articulo. Con esta funcién, podemos registrar entradas de | hi

productos al almacén sin soporte documental (Facturas 6 Notas de Venta). Vale de Vale de
Entrada Salida

Como parte de las tareas del almacén, en ocasiones es necesario realizar
procesos tales como ajustes, conteos fisicos, entrega de partes al drea de servicio, etc. y con el uso de
esta funcién podemos mantener las existencias de cualquier articulo actualizado al momento.

Almacén

Vale de Salida
Aceptar

Esta operacidn afectard el inventario y
generara un movimiento de salida del

- Salir
almacén: =
Fecha: |25;09;2021 (=] |
Cantidad: | 1 |
Concepto: REQ. X TALLER e

Referenda: |OS 2597 |

Orden de Servicio
}5‘ Si este movimiento esta asodado a una

orden de servidio abierta, ingrese su
numero de folio en esta seccidn:

No. Orden: (95q7
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5.1.2 Generador de Reportes

Desde el catdlogo de articulos, a través de la funcién de “Reportes” podemos generar diferentes tipos
de reportes para conocer el consumo de articulos y/o insumos desde los diferentes mddulos del
sistema. Los reportes disponibles son:

Almacén e Inventarios

Seleccione un Repaorte
Generar
@ Inventario de Mercancias

O Reporte de Existencias Salir
(O Reporte de Faltantes

(O Reporte de Excedentes

(O Articulos Pendientes por Surtir

O Articulos Pendientes por Recibir

O Listas de Precios

(O Resumen de Entradas y Salidas

O Conteo Fisico del Inventario

(O Costo y Valor del Inventario

Filtrar por
Categaria:
TODOS b
Linea:

TODOS ~

Marca:
TODOS ~

Clasificar por Orden

(@ Nombre del Articulo (®) Ascendente

O clave/sku (O Descendente _
'ﬂ

Mombre del Reporte

|INVENTARIO DE MERCANCIAS |

5.1.3 Ajuste de precios global

Esta funcidon permite ajustar la lista de precios de todo el catdlogo de articulos, o de los articulos
previamente seleccionados en una busqueda. Para realizar el ajuste, debemos especificar la tasa o
porcentaje de variacién. Podemos Aumentar los precios o Disminuir los precios, segun se requiera.

Articulos y Partes

Buscar: (Clave/SKU) ﬁ Cateli:::; gﬁ Nuevo @ Ver Todos a e
1]« v [ m] 81] 3 Marca: - @ Abrir @“ﬂ Ordenar e
JJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJ B cove | oo M) o
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1l Ajustar Precios de Venta a

todos los registros mostrados .
en la lista. Disminuir

Porcentaje (%) Salir

5.2 Catalogo de Servicios

Este mddulo contiene la lista de servicios realizados por el taller. De ahi que es
importante llevar un registro de éstos para el buen desempefio de las dreas que
intervienen en su planeacidn, ejecucién y venta.

El catdlogo de servicios incluye todas las funciones necesarias para el control y
manejo de los servicios: Altas, Bajas, Cambios, Busquedas, Reportes.

Servicios y Mano de Obra

- (Descripcid
ZEEE (TR E Nuevo @ Ver Todos a Criterios
E
At Z g} Abrir mﬂﬂ Crdenar Reportes
W[ af»|m 21 %1
C ] G I ] M o | @ T N Y Z| Eliminar ﬁ Fittro :@ Salir
e efefelelefwl o fxl e m]no] e el [ x]ofv]wlx]x]e]rd| Bk
Descripcion Clave/SKU Categoria Precio Venta -

ACTMACION DE ANTIVIR

ACTNVACION DE OFFICE ACTWACION O SERVICIO TECNICO
| ACTIMACION DE WINDOWS ACTWACION W SERVICIO TECNICO
| CONFIGURACION DE MPRESORA IMPRESORA SERVICIO TECNICO
| ENSAMBLE DE EQUIPO GAMER GAMER1 SERVICIO TECNICO
| INSTALACION DE ADOBE PHOTOSHOP SHOP SERVICIO TECNICO
| INSTALACION DE ANTIVIRUS NORTON NORTON SERVICIO TECNICO
| INSTALACION DEANTIVIRUS PANDA PANDA SERVICIO TECNICO
| INSTALACION DEAUTOCAD 2020 CAD SERVICIO TECNICO
| INSTALACION DE COREL DRAW 2019 COREL SERVICIO TECNICO
| INSTALACION DE FUENTE DE PODER FUENTE DE PODER REFACCION
| INSTALACION DE OFFICE 2019 OFFICE SERVICIO TECNICO
| INSTALACION DE OFFICE EN MAC MACOF SERVICIO TECNICO
| INSTALACION DE SISTEMA OPERATIVO WIN10 / OFFICE ANTIVIRUS WIN1D SERVICIO TECNICO
| INSTALACION DE SISTEMA OPERATIVO WINT / OFFICE/ ANTIVIRUS WINT SERVICIO TECNICO
| MANTENIMENTO A EQUIPO GAMER / LIMPIEZA MANTENIMEENTO G SERVICIO TECNICO
| MANTENIMIENTO A IMPRESORA TINTA CONTINUA IMPREMANT SERVICIO TECNICO
| MANTENIMIENTO A SISTEMA OPERATIVO / ELIMINACION DE VIRUS MANTENIMIENTO SERVICIO TECNICO
| REEMPLAZO DE DC JACK DC JACKZ REFACCION
| REPARACION DE BISAGRAS BISAGRA REFACCION
| REPARACION DE DC JACK DCJACKZ SERVICIO TECNICO
| RESPALDO DE INFORMACION +100GB RESPZ
| RESPALDO DE INFORMACION +200GB RESP3 300.00 ¥
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5.2.1 Ficha Técnica o Expediente

El expediente de un servicio contiene toda la informacién relacionada que se utilizé al momento de
registrarlo en el sistema, misma que describe su Nombre, Clave/SKU, Categoria, entre otros datos. Es
importante mencionar que cada servicio deberd contar con una Clave/SKU Unica e irrepetible, ya que
este dato es utilizado por el sistema para buscar y recuperar su expediente.

L

3 Almacén
Ficha Técnica (Kardex)

Clave/SKU Precio de Venta

s I v
Nombre del Servicio

INSTALACION DE OFFICE EM MAC
Clasificacion Descripcion

Categoria: "
|SER‘-.-’ICID TECNICO | =

. Medida: Comision (Técnico):

|SER‘-.-’ICID | = |2u.uu |

|:| Permitir Tarifa por Hora
Claves SAT

Productos/Servicios: U. Medida:

|51 112200 | |E4E v

5.2.2 Tarifa por hora

Esta funcién permite fraccionar el cobro de un servicio al momento de realizar la venta (precio por
hora). Por ejemplo, cuando un servicio tiene activa esta opcién, tenemos que indicar el nimero de
horas y minutos empleados en la realizacién del servicio (Cotizaciones), y en base a este tiempo el
sistema hara los célculos para determinar el costo total del servicio.
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U. Medida: Comision (Técnico):
SERVICIO J 15.00

Permitir Tarifa por Hora

Taller de Servicio

Caloulo de Horas

Mo, Horas: Mo, Minutos:
| ANEE 4
| Aceptar |

Al seleccionar este servicio desde una Cotizacidn, tenemos que indicar el tiempo empleado, el sistema
realiza el calculo (Tiempo Empleado x Precio de Venta) y actualiza el precio correspondiente:

1 RECTIFICADO DE VOLANTE MOTRIZ RECT-VOL-MOTRIZ
*

SERVICIO

26250 0.00

262.50

5.3 Catalogo de Paquetes o Kits

Un “Paquete o Kit” es un conjunto de servicios y partes agrupados en un
registro. Este catadlogo incluye todas las herramientas necesarias para

administrar sus paquetes de servicio:

o Altas

e Bajas

e Cambios

e Busquedas

e Reportes
5 Almacén

Paquetes de Servicio

Buscar: (Descripcion)

| 5
RRBEREA
o efo el efox[:[s[x[c[nnlolelal«[s]<[o]vTulx]+]=]rd

a Nuevo @

er Todos E" Criterios.

B |

Ordenar Reportes

a Eliminar ﬁ

Filtro :@ Salir

Descripcion
MANTENIMIENTO ¥ SERVICIO IMPRESORA LASER HP SERES 1000

Clave/SKU
WMANT-PRN-HP-1000

Precio Neto

A
812.00
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5.3.1 Ficha Técnica (Kardex)

La Ficha Técnica (Kdrdex) de un Paquete incluye todos los datos necesarios para su identificacién. Cada
paquete debe tener asignado una Clave/SKU unica (sin duplicados), ya que este dato es utilizado por el
sistema para buscar y recuperar su expediente.

ﬁ

Ficha Técnica (Kardex)

Clave/SKU Precio de Venta:

MANT-PRN-HP-1000 % 812.00 &F  Aceptar

Nombre del Paguete

MANTENIMIENTO % SERVICIO IMPRESORA LASER HP SERIES 1000

Clagificacion Degcripcion
Categoria: U. Medida: LIMPIEZA GENERAL, CAMBIO DE FUSOR, CAMBIO DEL PANEL 4
IMPRESORA LASER J PAG J DE SEPARACION DE LA IMPRESORA

Claves SAT
ProductosiServicios: U. Medida:

0101 HET .ﬂ 7

cant. | Descripcion Clave/SKl Al | gy partes
1 KIT DE MANTENIMENTO HP LASER SERES 1000 CB388A
1 CONFIGURACION DE IMPRESORA IMPRESORA B Senicios
B, Eiminar

5.3.2 Agregar partes y servicios a un paquete

Para agregar partes y/o servicios al paquete, podemos seleccionarlos usando la funcién
correspondiente. No obstante esta seccidon es opcional, se recomienda su uso para que el usuario
conozca exactamente lo que contiene cada paquete.

cant. | Descripeion | Clave/SKU Al g Partes
1 KIT DE MANTENIMIENTO HP LASER SERES 1000 CB388A
1 CONFIGURACION DE IMPRESORA IMPRESORA B Servicos

a Eliminar
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54 Herramientas e Insumos

Un drea muy importante dentro toda organizaciéon que presta servicios de
reparacion es el control de herramientas e insumos necesarios para llevar a
cabo las actividades diarias del taller. El sistema es capaz de gestionar las
herramientas prestadas, nombre del técnico a quién se presto, etc.

El catdlogo de herramientas e insumos incluye todas las funciones necesarias para su gestion:

e Altas
e Bajas
e Cambios
e Busquedas
e Reportes
3 Almacén
Herramientas e Insumos
ELo=re (D) Y a Nueve @ Ver Todos a Criterios
ﬂﬂﬂﬂ ﬂﬂ % Abrir mﬂu Ordenar Reportes
o [efofe[e[e[w x> [«[[n[*[o[r[e[a[s[r[o[v w[x[]=]-q|Ey e | o A =
Diescripcion Clave/sKU Almacen UM En Almacen | A Prestamo . A
PINZAS DE PODAR PRETUL Herramientas
PINZAS DE PRESION URREA TL1052 Herramientas PZA 1
| PINZAS DE PRESION VISE-GRIP TL1051 Herramientas PZA 1
| PINZAS DE SEGUROS TL1080 Herramientas KIT 1
| PINZAS DE SEGUROS ROJA TL1057 Herramientas PZA 1
| PINZAS MECANICAS TL1054 Herramientas FZA 1
| PINZAS PARAABRAZADERAS TL1048 Herramientas PZA 1
| PINZAS PARA PLOMOS ROJAS TL1055 Herramientas PZA 1
| PINZAS PONCHADORAS TL10M6 Herramientas PZA 1
| PISTOLA DE AIRE CON CALIBRADOR TL1070 Herramientas PZA 1
| PISTOLA DE AIRE CON CALIBRADOR AZUL TL1072 Herramientas PZA 1
| PROBADOR DE FUGAS DE CILINDROS ZENITROM TL1071 Herramientas PZA 1
| PUNTAS WILLIAWS L1076 Herramientas Km 1
| REGULADOR DE GAS ASHCROFT TL1003 Herramientas PZA 1
| REMACHADORACTTAZUL TL1058 Herramientas PZA 1
| REMACHADORA TRUPER NARANJA TL1059 Herramientas PZA 1
| SACAGRAPAS ROJO TL1009 Herramientas PZA 1
| T3210-M LLAVE COMBINADA 10 MM T3210-M Herramientas PZA 2
| TUERAS PARA LAMINA TL1084 Herramientas PZA 1
| TUERCAS DE GOLPE LT598 TL1017 Herramientas PZA T
| V30271404 DIAGNOSTICADOR DE VEHICULOS V-30 AUTOBOSS V30271404 Herramientas PZA 1
| VACUOMETRO LISLE A16BT10 Herramientas FZA 1
| VIELETERO CHICO TL1073 Herramientas KT 1 hd

5.4.1 Control de Herramientas

Como se ha mencionado, el objetivo de este mdédulo es la de controlar el inventario de herramientas
de la empresa asi como el control de préstamos que se realicen a los técnicos de servicio u otros
usuarios.

www.digitalab-software.com 141



Service Shop Pro

a) Ficha Técnica

Cada herramienta debe tener asignada una Clave/SKU (sin duplicados), asi como un nombre, unidad de
medida, nimeros de serie (opcional), y cuenta con un campo para anotaciones adicionales.

Almacén

Control de Herramientas

rHerramientas

Clave/SKU: Mombre:
[n1018 | |BoTaDOR DE HORGUILLAS |
rOpciones
U, Medida: & Aceptar
PZA - Stock actual: 3

1= Ubicacidn fisica

%@Elgl @5 Stock inidal

No. Serie Estatus LE, A Préstamo |

324102 Disponible

Codigo de B
741321 Dispenible [ Codigo de Barras
987704 Disponible m Vale de Entrada

m Vale de Salida

Observaciones:

Forjado en acero al carbono -~
Garra ajustable hasta 50 mm
20 mm de apertura de garra

b) Control de Existencias

Para el control de existencias disponemos de las funciones Vale de Entrada y Vales de Salida. Estas
funciones nos permiten definir el nimero de unidades actualmente en existencia. Por ejemplo, al
comprar nueva herramienta podemos usar un Vale de Entrada, o por el contrario, si hubo una pérdida
por robo, merma, etc. podemos usar un Vale de Salida.

c) Préstamo y Devolucién de Herramienta

Con esta funcidon podemos dar seguimiento a cualquier herramienta solicitada por parte de los técnicos
de servicio. Cuando el personal de Almacén entregue en préstamo una herramienta puede especificar
diversos datos, tales como:
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e Fecha
e Nombre del Técnico
e Cantidad

e Numero de Serie (opcional)

e Tipo de préstamo (a resguardo 6 temporal)

Al registrar un préstamo, el sistema visualiza el siguiente formulario:

OR DE HORQUILLAS

Almacén

=% Préstamo de Herramienta
Salir

Fecha: Cantidad:
|sjpgro2r B |1

Mo. Serie:
324102 e

Nombre del Tecnico:
ALBERTO I. REYES CAMACHO ~

Tipo de Préstamo:
TEMPORAL V

Y el movimiento es registrado en Almacén:

:[ BOTADOR DE HORQUILLAS
BRUNIDOR PARA CILINDROS KNOVA

TLA0MS Herramientas

Descripcion Clave/SKU Almacen UK. En Almacen | A Prestamo A
AQ09 DESTORNILLADOR TRUPER AD0S Herramientas PZA4 2
| ANGULAR TORQUE TL1002 Herramientas PZA 1
| ARCO PARAVALVULAS GENIS TL1007 Herramientas KIT 1
. BELETERO CHICO TL1020 Herramientas KIT 1
| BELETERO GRANDE KNOWVA TL1021 Herramientas PZA4 1

PZ& 1

Para registrar la devolucidn de herramienta, usamos el siguiente formulario:

\DOR DE HORCQUILLAS

Almacen

& Devolucién de Herramienta

Salir
Fecha: Cantidad:
|zs,r09,r2021 [=] | | 1
Mo. Serie:
324102 h

Nombre del Tecnico:
ALBERTO I. REYES CAMACHO ~
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El sistema visualiza el movimiento:

Herramientas a Prestamo

Almacén

Herramienta: BOTADOR DE HORQUILLAS
Existencias: 3

g &
F. Prestamo Mombre del Tecnico Cantidad Mo, Serie F.Devolucion  Serie Devuelta  Tipe

28/09/2021 | ALBERTO |. REYES CAMACHO 324102 28/09/2021 324102 TEMPORAL

5.4.2 Control de Insumos

Un aspecto importante es el relacionado al control de los insumos necesarios para la operatividad del
Taller. El sistema incluye las funciones necesarias para llevar a cabo su gestién las cuales se describen a
continuacion.

a) Ficha Técnica

El expediente o ficha técnica de un insumo incluye los datos bdasicos necesarios para permitir su
identificacion dentro del sistema, estos datos son Nombre, Clave/SKU, Unidad de Medida, Notas u
Observaciones, Ubicacion, entre otros datos. Es importante mencionar que cada insumo deberd
contar con una Clave/SKU unica e irrepetible, ya que este dato es utilizado por el sistema para
buscar y recuperar su expediente.

Control de Insumos

Insumo
Clavefsku: Mombre:
|pEsencrRasanTE | |pEsercrasanTE 20175 |

rOpdion:
U. Medida: Stock actual:  Stock minimo: & Aceptar
Jurs =l [ o
Observadones: ] Ubicacién fisica
ESTE DESENGRASANTE ES CONCENTRADO SEDILIYEEN A =
10LTS DE AGUA @& Stockinical

Codigo de Barras

48 Movimientos

] vale de Entrada

i vale de Salida
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b) Ubicacidn Fisica

Esta funcion le permite al operador conocer la ubicacion fisica de cualquier insumo dentro del
almacén. Para designar la ubicacién de cualquier articulo en almacén el personal encargado puede
establecer coordenadas, alguna referencia, o bien utilizar los campos designados que se muestran
en la siguiente ventana:

Almacén

Ubicadidn

'Lg'g Defina la ubicadidn fisica donde serd almacenado el
presente articulo:

Coordenadas: | 1-3-5

Anaquel: | I
Gabinete: |2 |
Cajén: |11 |
S | |
Referenda: | |

c) Stock inicial

Al capturar o dar de alta un nuevo insumo en Almacén, podemos indicar el nUmero de unidades
fisicas disponibles.

Almacén

Stock inidal

@ Muevo insumo o articulo:

Stodk inidal:

d) Movimientos

Esta funcion nos permite consultar los movimientos de entrada y salida de cada insumo a través de
las funciones Vale de Entrada y Vale de Salida respectivamente. Podemos consultar movimientos
de entrada, salida o ambos, y por periodo.
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entos al almacén Movimientos al almacén
X » Descripdon
Seleccione una opcion o ——
Articulo: lave/SKU:
_— . Aceptar
Tipo de Movimiento: DESENGRASANTE 20 LTS DESEMGRASANTE
AMBOS b =
salir Fecha Cantidad UM, Concepto Tipo Referencia
Desde: Hasta: =
23/07/2019 20 LTS COMPRA ENTRADA 410337188
n| | E| 29/09/2021 20 LTS COMPRA ENTRADA FACTURA 445124
29/09/2021 20 LTS SERVICIO SALIDA 06 1468

e) Vale de Entrada

Esta funcidon nos permite capturar un movimiento de entrada al almacén e incrementar sus
existencias.

Almacén

Entrada al Almacén

m Esta operacidn afectara el inventario y
generard un movimiento de entrada del
almacén:

Concepto: COMPRA ~

Salir

Referenda:  |FACTURA AB875

f) Vale de Salida

Esta funcidn nos permite capturar un movimiento de salida del almacén y disminuir sus existencias.

Almacén

Salida del Almacen

m Esta operadidn afectara el inventario y
generara un movimiento de salida del almacén:

Concepto: SERVICIO ~

Salir

Referenda: |OS 3499
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55 Movimientos al Almacén

Almacén l Ventas Compras Ventang

| Articulos y Partes

En cada operacién de compra o venta, generalmente uno o varios articulos
son desplazados del almacén a través de movimientos de entrada o de
salida. Es importante que exista un registro o bitacora de estos
movimientos para su posterior consulta. Para este propdsito, el sistema
dispone de las funciones Entrada al Almacén (Compras), Salida de Almacén
(Ventas), Vale de Entrada (Kdrdex) y Vale de Salida (Kdrdex). i3 solitudes de Técnicos

'[ﬂ Almacenar Compras
Podemos consultar los movimientos al almacén desde el menu Almacén > || G)| ubicacsn de Equipos
Movimientos al Almacén.

/5' Servicios
m Paguetes o Kits

“3 Herramientas e Insumos

I| L Movimientos al Almacén

3 Almacen ==

Movimientos al Almacén

LIEETE {LTn i) ﬂ @ Ver Todos a Criterios
&

jﬂﬂﬂ JJ ‘ﬁ Articulo mﬂz Ordenar Repories

JJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJ reterenca | ¥ Fio Mg] <o
Fecha Hombre del Articulo Clave Cant. Concepto Tipo Referencia L

01/01/2019  |9%W398114022 PLUMA LIMPIADORA 227 SXW358114022 il M. IN X ENTRADA |BOUTIQUE

02/01/2019 BALATAS TRASERAS TAMBOR OW-1X33-ZV 0 INW. INICIAL ENTRADA

02/01/201% TAMBOR TRASERO BREM-TAMBOR 1 NV INICLAL ENTRADA

02/01/2019  KIT AJUSTADOR DE BALATA HO-KT419 1 INW. INICIAL ENTRADA

02/01/201% KIT AJUSTADOR DE BALATA HO-KT418 1 SERVICIO SALIDA 057832

03/01/2019 AMORTIGUADCOR DELANTERD 32141 0 INW. INICIAL ENTRADA

03/01/201% ROTULA INFERIOR K-8025 o NV INICLAL ENTRADA

03/01/2019  KIT BALEROS DELANTERC TMKT-1 0 INW. INICIAL ENTRADA

03/01/201% GRASA PARA BALEROS SKF GRASA o NV INICLAL ENTRADA

03/01/2019 ROTULA INFERIOR K-8025 1 COMPRA ENTRADA  FACTURA FIZ32736

03/01/201% ROTULA INFERIOR K-3025 1 SERVICIO SALIDA 057835

03/01/2019 BOMBA DE FRENOS BOMBA-FREN 0 INW. INICIAL ENTRADA

03/01/201% LIQUIDO DE FREMNOS LIQUIDO-FREN o NV INICLAL ENTRADA

03/01/201% ARMADURA DE MARCHA ARM-MARCHA 1 COMPRA ENTRADA  FACTURA 3912

03/01/201%  AUTOMATICO DE MARCHA AUT-MARCHA 1 COMPRA ENTRADA  FACTURA 3912

03/01/201% REPARACION DE MANGUERA DE ACETTE REP-MANG o NV INICLAL ENTRADA

03/01/201% REPARACION DE MANGUERA DE ACEITE REP-MANG 1 COMPRA ENTRADA  FACTURA 8389

04/01/201% MANGUERA DE NEFRIAMIEMTO SUPERIOR CH-180191 o NV INICLAL ENTRADA

04/01/201%  SENSOR OXIGENO 36513508 o NV INICLAL ENTRADA

04/01/201% MANGUERA DE HIDRAULICO DE CLUTCH WAG-CLUTCH o NV INICLAL ENTRADA

04/01/201% BULBO DE REVERSA BULBO-REV o NV INICLAL ENTRADA

04/01/201%  ARMADURA DE MARCHA ARM-MARCHA 1 SERVICIO SALIDA 0S7333 %

Articulos y Partes

5.6 Solicitudes de Técnicos

Servidos

Esta funcidon permite al personal asignado al AlImacén consultar y gestionar || (& raquetesokits
todas las partes y/o refacciones solicitadas por el area de servicio. Para surtir || “4  Herramientas & nsumos
cualquier articulo o devolver un articulo, el personal puede utilizar 1as || s wmovimientos al Aimacen
funciones de Vale de Entrada 6 Vale de Salida de cada Ficha Técnica o (3 soltudes de Técncos
Kdrdex. 4

Almacenar Compras

Ubicacién de Equipos
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5.7

El técnico puede solicitar partes desde la orden de servicio que esté trabajando. Este mecanismo
permite mantener actualizada las existencias de cada articulo en tiempo real.

Taller de Servicio

u® Solicitud de Partes del Area de Servicio
- Eal &

Imprimir Ver todos Salir

1 BANDA DE MOTOR 12MM PARA CASETERA TEC. EDUARDO NAJERA GUTIERREZ ks

16/03/2023 22094 1 C.l. AMPLIFICADOR OPERACIONAL DIGITAL TEC. EDUARDO NAJERAGUTIERREZ @.
18032023 22094 2 DIODO DE ALTA RECUPERACION TEC. EDUARDO NAJERAGUTIERREZ @.
18032023 22094 2 FILTRO POLARIZADO DE 10uF 250V TEC. EDUARDO NAJERAGUTIERREZ @.
18032023 22084 1 TRANSISTOR DE BAJA SERAL NPN 2501188 TEC. EDUARDO NAJERA GUTIERREZ @.
18032023 22084 10 TORNILLO DE PIOLIN TEC. EDUARDO NAJERA GUTIERREZ @.
22032023 2087 1 CABLE P/RED CAT. & ING. SERGIO ALVARADQ BENITEZ @.
22032023 22087 1 DESTORNILLADOR ELECTRICO STILL ING. SERGIO ALVARADO BENTEZ @‘
- 22032023 2087 1 CAPACITOR ELECTROLTICO 10uF 2500 ING. SERGIO ALVARADO BENTEZ @.
C 2200312023 2087 1 SOLVENTE PARA PINTURA THIMNER ING. SERGIO ALVARADO BENTEZ @.
2200402023 22108 1 KIT DE FUSOR DE IMAGEN HP C3735A ING. JOSE LUIS GONZALEZ MENDEZ @
220042023 pocaling 1 AMPLIFICADOR OPERACIONAL LM258P ING. JOSE LUIS GONZALEZ MENDEZ @
226042023 2108 1 FLIP FLOPF TIPO D TRIGGERED DIP-20 ING. JOSE LUIS GONZALEZ MENDEZ @
226042023 2108 1 LD1117 REGULADOR DE WOLTAJE 3.3V 1A TO-220 ING. JOSE LUIS GONZALEZ MENDEZ @.

Almacenar Compras (pendientes de almacenar)

Almacén | Ventas Compras  Vent:
Articulos y Partes

Cuando capturamos una Factura de Compra desde el mddulo de
Compras, podemos conectar con el Almacén para realizar diversas

tareas: Servicios

Paguetes o Kits
registrado).
& ) Maovimientos al Almacén

e Actualizar sus existencias actuales. Solicitudes de Témicos

o
e Agregar su Ficha Técnica o Kdrdex (en caso de que aln no esté | “& Herramientas e Insumos
&

Almacenar Compras

e General el Movimiento de Entrada correspondiente.

Estas tareas son llevadas a cabo con la funcion “Entrada al Almacén”, y una vez ejecutada, el sistema
clasifica a este documento como “Almacenado”. En casos donde no se ejecutd esta funcion desde la
factura de compra, el sistema lo clasifica como “Pendiente de Almacenar”.
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Para obtener una lista de todas las compras que auin no han sido procesadas con la funcién “Entrada al
Almacén”, podemos usar la funcion “Almacenar Compras”.

Compras Pendientes de Almacenar

(2] @

Mo. Folio Fecha Condiciones Referencia Estatus Total
1125 19/07/2019 CONTADO FACTURA 772 PAGADO 872,99
2115 10/12/2019  CONTADO TICKET PVO02009%6 PAGADO 92.01
2242 17/12/2019 CONTADO TICKET PAGADO 750.00
2243 17/12/2019  CONTADO TICKET PAGADO 280.00
2244 17/12/2019  CONTADO TICKET PAGADO 1,200.00
2364 2201242020 CONTADO FACTURA A-1146 ALTA 1,014.85
2365 22/12/2020 CONTADO TICKET A3221 PAGADO 626.40
2366 23122020 CONTADO FACTURA F-3472 PAGADO 654.33
2367 09/01,/2021 METO 13 DIAS  FACTURA 5172 ALTA 3,763.20

Para procesar una factura de compra pendiente de almacenar, sélo tiene que seleccionar el
documento de la lista, pulsar o dar clic en la funcidn “Abrir’ y ejecutar la funcion “Entrada al
Almacén”.
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6. VENTAS

6.1 Control de Caja

El mdédulo de Caja funciona como una caja registradora donde el operador podra
conocer en todo momento el flujo de efectivo y dinero producto de las
operaciones de ventas y compras diarias del negocio o taller. Asimismo, le permite
dar seguimiento de las diferentes formas de pago que soporta: Efectivo, Cheque,
Tarjeta, Transferencia Electrdnica, Vales, Paypal®, y Monedero Electrdnico.

E%Dperaciunes |®Dashbuard ;%Caja |“EDrdenes | == Feportes |@Salir l

Ademds, el mddulo de Caja incluye funciones especiales para el [z cia ||gomenes | =t Reports
registro de movimientos de entrada y salida de dinero, y otras
operaciones tales como:

Terminal Punto de Venta

Corte de Caja

e Abonos y/o Pagos a Cuentas por Cobrar (CxC), Entrada de Efectivo

. . o e Efuc
e Salida de Efectivo salida de Efectivo

Monedero Electrdnico

e Entrada de Efectivo

Devoludidn de Venta

e Monedero Electrdnico (Anticipos)

. Abonos/Pagos a CxC
e Devoluciones de Ventas

2 8 i By (@ & T,

Cerrar Caja o Turno

e Corte de Caja

e Terminal Punto de Venta

6.1.1 Aperturade Caja (Turno)

Para iniciar las operaciones de venta del dia es importante abrir una Caja desde el menu Ventas >
Apertura de Caja (Turno). Sélo usuarios autorizados por el Administrador podran abrir caja.

Apertura de Caja

L

Control de Seguridad

Para acceder a la funcién solicitada se
requiere autorizacion.

Tedee su Contrasefia:

HEERRRRRR

El Salir
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Al abrir una caja o turno podemos indicar el Fondo de Apertura (opcional) para inicio de operaciones:

Confirmacion

Ventas

Autorizado ) . .
Fondo de Apertura: {ppdonal) Caja abierta con exito

1,000

Aceptar
s

Para verificar si existe una Caja abierta en la actual sesidn, basta con dar clic en la funcién Caja y el
sistema visualizara el siguiente menu:

%Caja || qEtﬁlrdenes | == Reporte

Terminal Punto de Venta
Fj Corte de Caja

Entrada de Efectivo
Salida de Efectivo
Monedera Electrénico

Devolucon de Yenta

Abonos/Pagos a CxC

s @ s By @ &

Cerrar Caja o Turno

Funciones de la Caja

Realiza Ventas de Contado o a Crédito de Articulos,
Servicios o incluso Paquetes.

Terminal de Ventas

Resumen de las operaciones de venta y compra en el
- turno actual, visualiza las siguientes formas de pago:
j= Corte de Caja Efectivo, Cheque, Tarjeta, y Vales. No incluye otras formas
de pagos también disponibles en el sistema, ej.

Transferencia, PayPal®, etc.
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Registra la entrada de efectivo y cualquier observacion

*&“ Entrada de Efectivo :
relacionada.

. . Registra la salida de efectivo cualquier observacién
ﬁ, Salida de Efectivo o Y a
s relacionada.

Registra movimientos de anticipos realizados por los
clientes. Cada anticipo se abona a una cuenta especial del
- cliente llamada Monedero Electrdnico. Esta cuenta tiene
Monedero Electrdnico L . [
como propdsito recibir pagos por adelantado por
concepto de algun servicio a realizar o la compra de
mercancia bajo pedido.

Genera un nuevo documento llamado Nota de Crédito,
| .z . s . .
fﬁ- Devolucion de Venta con el cual el cliente podrd solicitar un reembolso o
utilizarlo para una compra a futuro o servicio a futuro.

Registra abonos o pagos a facturas o notas de venta
S Abonos a CxC . .
(remisidn) con saldo pendiente por pagar.
Cierra el turno actual, usualmente al finalizar la operacién

v .
4, Cerrar Caja o Turno del dia.

6.1.2 Terminal Punto de Venta (TPV)

Con esta funcidn podemos realizar ventas de mostrador al publico en general o a clientes registrados.
Cuenta con todas las funciones necesarias para la realizacién de ventas de contado como a crédito.

3 Ventas =

ot Terminal Punto de Venta

=]

Cobrar

. Fok &% q :
g @apz & 4 g ® S @cess B e oy
Ejecutivos Cofede Cemar .. .. = .. Buscar Almacen Cotant cas
de Ventas g, § E‘ Caja Caja Cientes @@ Monedero Partes. B Servicies ~ -otizacion o

Ventas. Caja Cliente. Almacén

e 1
Nombre del Cliente
ENTA AL PUBLICO
B -
| Comprobante [ERIVEN v -
| R EE IO

[

[ cant. | Descripeion I Clave/SKU- [ um [ pustaio [ wa | Importe A
J 1 BALATAS DELANTERAS FORD 71053 PzZA 37585 16% 375.85
*

Importe 375.85

Descuentos 0.00

Subtotal 375.85)

| rer | VA

VA, 80.14)
v Total 435.99
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Desde el TPV, podemos vender cualquier articulo, servicio o paquete registrado en el Almacén. El TPV
nos permite también realizar una o mas ventas simultdaneamente gracias a los Tickets de Venta, ya que
podemos navegar entre ellas con un solo clic.

6.1.3 Corte de Caja

El cajero o supervisor pueden conocer en todo momento la cantidad de dinero que debe tener la Caja
(Efectivo, Cheques, Vouchers de Tarjetas y Vales). Generalmente el corte de caja se debe realizar al
finalizar el turno con la finalidad de poder comparar los movimientos realizados (ventas, retiros, etc.)
contra lo reportado por el Cajero y asi poder determinar si existe algun faltante, sobrante, etc.

3 Wentas

Fecha:
No. Caja:

Cajero:

J00E2021

1
JESUS

—

il
=

3\ Corte de Caja

B
1]

FONDO DE APERTURA 0.00
VENTAS 0.00
ABONOS 0.00
ANTICIPOS 0.00
OTROS CARGOS 0.00
ENTRADAS 0.00
SALIDAS 0.00
DEVOLUCIONES 0.00
TOTAL EN EFECTIVO 0.00
EFECTIVG 0.00
TARJETA (Mouchers) 0.00
CHEQIUES 0.00
WVALES 0.00
TOTAL EN CAJA 0.00
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6.1.4 Entrada de Efectivo

Esta funcién le permite al cajero registrar movimientos de entradas de dinero en
efectivo sin que exista un comprobante de venta. Son ingresos de dinero los
cuales no estan relacionados a ninguna venta (facturas 6 notas de venta). Por
ejemplo, cambios o sobrantes de compras realizadas en efectivo, aportacién del

dueno, etc.

Entrada Salida

Al usar esta funcién, el cajero sélo debe teclear el monto en efectivo que esta ingresando a caja y una
breve descripcion del motivo o razén por la cual se estd ingresando.

6.1.5 Salida de Efectivo

Al usar esta funcidn el Cajero registra la salida de efectivo de la caja por diversas

Entrada de Efectivo

) Importe total:
40.00 Salir

Cbservaciones:

CAMEIO DEVUELTO POR COMPRA DE ~
INSUMOS

razones. Por ejemplo, retiros del duefio, pago de viaticos, etc.

Al momento de registrar esta operacidon, el sistema verifica que existan los
fondos suficientes y en caso de no cubrir el importe mostrarda un mensaje de

advertencia.

Salida de Efectivo

#5) Importe total:
&0,00 Salir

Observaciones:
VIATICOS DEL MENSAJERO ~

Entrada Salida
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6.1.6

Devolucién de Venta

Ventas

Devolucién de Venta / Mota de Credito

Buscar Num. Folio

Mota de Crédito.

(JFactura (@) Remisidn

Par favar indique el Mo, Factura & Mo, Remisidn del
Documento para el cual requiere agregar una nueva

| Buscar I

EEE

Salir

Notas de Credito

Mombre del Cliente:

Cuando un cliente devuelve mercancia ya sea por algun defecto de fabricacién o
cualquier otra razén, generalmente se emite una Nota de Crédito con la cual podra
solicitar un reembolso o utilizarlo para una compra o servicio a futuro. Al ejecutar
esta funcidn el Cajero debe especificar el folio del comprobante de venta que
ampara el o los articulos comprados que estan siendo devueltos:

VENTA AL PUBLICO

Documento: REMISION Total Vendido: B8A.56

Mo. Folio: a95 Motas de Cargo (+): 0.00

Fecha: 12/01/2021 Motas de Crédito (5):  0.00

Condiciones:  CONTADO Abonos v/o Pagos (-):  84.56

Estado: PAGADD Saldo Actual: 0.00

Mo, Folio Fecha Total  Poraplicar Mueva Consultar
Eliminar Motas

Salir

Si el comprobante solicitado existe, el sistema visualiza las Notas de Crédito asociadas a dicho
documento como se muestra a continuacion:
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Desde esta ventana el Cajero puede crear nuevas notas de crédito o editar alguna ya existente. Nota: El
procesamiento de una nota de crédito se explica mas adelante en los siguientes capitulos de este
manual.

6.1.7 Abono a Cuentas por Cobrar (CxC)

Con esta funcion el Cajero puede aplicar abonos y/o pagos a comprobantes que I )Y
tienen saldos pendientes de pago (Facturas o Notas de Venta). Al ejecutar esta |
funcioén, seleccionamos tipo de documento y folio a buscar: 2= B

Buscar Mim, Folio

@ Cuentas por Cobrar:

(®) Nota de Remisiin () Factura | Buscar |

899 |

Salir

El sistema visualiza el historial de pagos de este comprobante. Desde esta ventana podemos gestionar
todos sus abonos: nuevos pagos, eliminar, consultas, etc.

e

Ventas

Abonos y/o Pagos

Mombre del Cliente:

VENTA AL PUBLICOD

Documento: REMISION Total Vendido: 8,616.00

Mo. Faolio: 99 MNotas de Cargo (+): 0.00

Fecha: 22/04/2021 Notas de Crédito (-): 0,00

Condiciones:  CONTADO Abonos yfo Pages (-):  0.00

Estado: ALTA Saldo Actual: 8,616.00

Fecha Metodo de Pago Importe Muevo Comprobante
Consultar Notas
Eliminar CFDI Pago
Salir
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6.2 Cotizaciones

Desde el mddulo de Cotizaciones podemos gestionar todas las
cotizaciones y/o presupuestos solicitados por nuestros clientes. El
mddulo cuenta con todas las funciones necesarias para elaborar
cotizaciones profesionales, gracias a la integracion que mantiene
con otros mddulos del sistema: Almacén, Clientes, Facturacion, etc.

El sistema maneja dos tipos de cotizaciones: Cotizacion en Servicios
y Cotizacidn Directa. En las cotizaciones directas solo se definen los
precios de articulos, partes, etc. y no requieren tener asociada una
orden de servicio.

Al entrar al médulo de Cotizaciones, el sistema visualiza todos los

documentos de este tipo (Cotizaciones Directas), asi como funciones

Ventas | Compras Ventana Ayuda

Apertura de Caja (Turno)

Terminal de Ventas F7

Cotizaciones

Pedidos (0.C.)

Notas de Venta o Remision
Facturas

MNotas de Crédito o Devolucidn
Motas de Cargo o Débito

Comprobantes CFDI

[+ S8 N i i 8 2 R

Cuentas por Cobrar (CxC) Ctrl4+F&

para gestionar altas, bajas,

cambios, busquedas y reportes. Con las funciones de busqueda podemos visualizar cotizaciones por

periodo, por estatus, de un cliente en particular, etc.

3 Ventas

Cotizaciones

EEETE (U e ) Estatus: g Nueva ﬂﬁ, Ver Todos Q Criterios
§o)
Condiciones: TODOS @ Abri mmz ’
4 4| » | %T El brir Ordenar E?E Reportes
- = Eliminar ﬁ Filtro -@ Salir
JJJJJJJJJJJJJﬂJJJJJJJJJJJJJ =
No. Cotizacion Nombre del Cliente Estado Condiciones. Total A
LUPITA GARCLA LTA 30,442.00
8 23001/2019  INNOVANDO ESPACIOS ALTA CONTADO 6,010.00
e k] 23012018 CONSORCIO DIPCEM S.ADE C V. ALTA METO 20 DIAS 2,850.00
il 10 25/01/2019 QUESOMEX SADE CV ALTA CONTADO 7,801.00
e 1" 25/01/2019  ENRIQUE MARTINEZ PENDIENTE CONTADO 6,010.00
- 12 28/01/2019 CONSORCIO DIPCEN S ADE C V. ALTA METO 20 DIAS 13,844.60
e 13 28/01/2019 CONSORCIO DIPCEN S.ADE CV. ALTA METO 20 DIAS 0.00
- 14 28/01/201%  SANTA MAURA MEXICO SAPIDE CV ALTA CREDITO 47,397.60
e 15 IN012MS MARCO ANTONIO AQUIND ALTA CONTADO 8,314.88
- 16 30/01/201% FARMADEPOT ALTA CONTADO 5,173.60
e 17 30017218 JUAN CARLOS RODATE ALTA CONTADO 11,948.00
- 18 31/01/201% CCL SERVICES 5.A4. DE C\V. ALTA CONTADO 20,3%2.80
] 1% IN2NMS  SERGIO ISAAC RUIEZ AvALA ALTA CONTADO 8,932.00
- 20 01/02/2019 BERENICE PEREZ ALTA CONTADO 20,768.00
e el 05/02/201% MARCO ANTONIO AQUING ALTA COMNTADO 8,602.56
- 22 05/02/2019 FABRICA DE CHOCOLATES PROCALLIS. A DECV. ALTA CONTADO 39,779.10
e 23 05/02/201% FABRICADE CHOCOLATES PROCALLIS.A. DEC.V. ALTA CONTADO 29,184.36
- 24 05/02/2019  LAURA ESTRADA ALTA CONTADO 3,491.60
e 25 05/02/201% POLANCO REPRESENTACIONES ALTA CONTADO 2,552.00
L 26 05/02/2019  JUAN CARLOS RODARTE ALTA CONTADO 25,131.40
_ 27 07/02/201%  JUAN CARLOS RODARTE ALTA CONTADO 21,453.04
Las funciones para gestién de cotizaciones:
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Cotizaciones

ol e

Buscar: (Mo. Cotizacidn)

@ Ver Todos

[Z2EUT TODOS -

Criterios

£

mﬂz Ordenar

(SO LILL S TODOS =
¥ 6

Reportes

2 =]
ﬂﬂJﬂJJ Jﬂﬂ a Eliminar ﬁ —

Salir

ﬂi\ﬂﬂﬂﬂﬂjjjﬁjﬂjﬂﬂ

\e N

Busqueda de Filtro de e T
Doculr:n?ntos Documentos Exportar e
por Folio o .
Nombre 9 por Estatus y Cotizaciones a Funciones
Filtro de Condiciones Excel® para
Documentos Gestionar
por Nombre Documentos
del Catalogo
a Nuevo @ Ver Todos Q Criterios
Funciones: @ Abrir mﬂz Ordenar Reportes
a Eliminar ﬁ Fittro Em Salir

Nuevo.- Agregar nueva cotizacion al catalogo.

Abrir.- Consulta la cotizacidon seleccionada en el portal. También puede consultar
cotizaciones dando doble-clic al registro seleccionado, o presionando la tecla
<Enter> en su teclado.

Eliminar-.- Elimina la cotizacion seleccionada. Los registros eliminados aun pueden ser
recuperados si se utiliza la funcién Administradores > Utilerias > Registros
Eliminados > Recuperar, si es que aun no han sido fisicamente eliminados con
la funcién “Compactar Base de Datos”.

Ver Todos.- Muestra todos los registros del catalogo después de hacer busquedas o filtrar
registros, y clasifica todas las cotizaciones por nimero de folio en forma
ascendente.

Ordenar.- Clasifica las cotizaciones visualizadas en el portal segln la opcién elegida: No.
Cotizacidn, Fecha, Nombre, Estatus, Origen.

Filtro.- Filtra los registros del catdlogo especificando una o mas opciones.

Criterios.- Especifica el criterio de busqueda al usar la funciéon Buscar del portal, las
opciones son: No. Cotizacidon, Nombre.

Reportes.- Generador de Reportes.

Salir.- Cierra el catdlogo.
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Cotizacién: Estructuray Funciones

Al trabajar en una nueva cotizacion o al abrir una cotizacidn existente, el sistema visualiza el formulario
correspondiente con todos los campos necesarios para capturar y/o definir articulos, partes, servicios,
nombre del cliente, etc.

Adicionalmente, el formulario incluye otras funciones para el correcto procesamiento de cada
cotizacidn, por ejemplo: impresiéon del documento, envio de cotizaciéon via email, importacion de
conceptos de documentos, duplicar cotizacién actual, convertir cotizacion a pedido, remisidn o factura,
entre otros.

= G ([ Adunts & i Cedulas bi 7] [3] Paquetes - X Esil

Buscar Almacen

et E‘ Bitacora Clientes ﬂ Contacto Partes B Servicios

@ Cancelar Importar Conwvertir Duplicar

Teléfonos:

Nombre del Cliente:

Fecha 03/02/2023

Condiciones

ARALO EXPRESS INTERNACIONAL SA DE CV

e : 5| ] B 8 &7l 0| [Tl 8] B] v
cant. | Desaripdion | Clave [ um | pPounitio [ LvA [ Importe  |@

s LAPTOP DELL LATITUDE 7480 / 14 */ CORE [7-8650U/ RAM 16GB/ DISCO 1TB PZA 850000 16% 17,000.00
TECLADD ILUMINADO J HDMI/ WINDOWS 11/ OFFICE
TEMPO DE ENTREGA 10 DIAS

Importe

17,000.00

£
— | Descuentos 0.00
E Subtotal 17,000.00
T v 2720.00

hd Total 19,720.00

Para agregar un articulo y su respectivo precio en la cotizacidon, podemos teclear directamente en los
campos disponibles y escribir los datos de acuerdo a nuestras necesidades; o también podemos usar la
funcién “Articulos de Partes” y seleccionar los articulos requeridos.

En caso necesario podemos guardar el documento y posteriormente volverlo a abrir para seguir
capturando mas articulos. Si por alguna razén no deseamos guardar una nueva cotizacion, sdlo
ejecutamos la funcion “Cancelar”’ y después de confirmar la operacion sera eliminado.
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a) Archivos Adjuntos

Con esta funcién podemos asociar o vincular cualquier archivo externo ubicado en el disco duro de la
computadora, o bien, en una unidad o carpeta de red lo cual es mas recomendable cuando se utiliza el

sistema bajo el esquema de red.

Archivos Adjuntos

Mombre del Cliente:

GABRIELA ORTEGA OLMEDO

Documento:  COTIZACION Condiciones: MNETO 60 DIAS

Mo, Falio: 438 Estado: ENVIADO

Fecha: 06/09/2020

Descripcion Nuevo Abrir

CATALOGO DE PRODUCTOS

Elirminar Salir

El objetivo de esta funcidn es la de poder soportar al presente documento con otros documentos que
pudieran estar relacionados, es decir, documentos escaneados, imagenes o fotos, documentos en PDF,

etc.
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b) Convertir Cotizacion en Pedido, Remisién o Factura

La finalidad de esta funcion es la de agilizar los procesos
administrativos involucrados en el ciclo de ventas, ya que al - ., Eil
momento de generar un nuevo documento a partir de otro

evidentemente se ahorra tiempo y se evitan también errores de
captura. Al utilizar esta funcién, podemos convertir la presente
cotizacidn en cualquiera de los siguientes documentos:

Importar Convertir Duplicar

e Pedido
e Nota de Remisidn
e Factura

Durante la ejecucion de este proceso, tanto los datos del cliente asi como los conceptos y sus
respectivos precios son copiados al nuevo documento. Este nuevo documento, sin embargo, sera
creado con los datos que por default son generados por el sistema, es decir, nimero de folio, fecha,
etc.

Conversion de Documentos

+, Esta operacion convertira el presente
documento al tipo selecdonado:

MNCTA DE REMISION
FACTURA

Salir

c) Duplicar una Cotizacién

En casos donde es necesario volver a generar una cotizacién con los mismos conceptos y precios,
contamos con esta herramienta administrativa disefiada para agilizar los procesos administrativos y
ahorrar tiempo. Por ejemplo, en clientes con flotillas de autos muchas veces los servicios que se
realizan en las unidades son los mismos, sin embargo es necesario generar la cotizacidn
correspondiente cada vez que una unidad entra a servicio y para ahorrar tiempo podemos abrir la
cotizacidn que ya incluye los servicios y duplicar el documento.

— =
- . Bl

Importar Convertir Duplicar

www.digitalab-software.com 161



Service Shop Pro

Duplicacion de Documentos

ﬂ Esta operacion duplicara el presente

documento, asignando un nuevo folio.
Salir

Este proceso genera un nuevo documento o cotizacidn con su respectivo folio, fecha actual, etc. y
copia los mismos conceptos junto con sus respectivos precios de la cotizacién actual. Los datos en el
nuevo documento también pueden ser editados si asi lo requiere.

d) Importar conceptos y precios de otros documentos

Otra herramienta disponible para agilizar la captura de datos, con la cual podemos importar los
articulos y precios de cualquier documento registrado en el sistema: Orden de Servicio, Cotizacién,
Pedido, Nota de Venta y Factura.

— =M
- \ E

Importar Convertir Duplicar

Al ejecutar esta funcién, seleccionamos el tipo de documento origen y escribimos el nimero de folio a
importar, si el documento origen existe sus conceptos son copiados a la presente cotizacion de manera
facil y rapida.

Cotizaddn
= Importar articulos y/fo servidos de cualquier
documento. Salir

Tipo de Documento:
(®) Cotizadidn

(O) Orden de Servido
() Pedido de Ventas
() Nota de Venta
() Factura

Mo. Folio:

425
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6.3

Pedidos

Desde el mdédulo de Pedidos de Venta podemos gestionar
todos los pedidos (0.C.) solicitados por los clientes. El médulo
cuenta con todas las funciones necesarias para mantener el
seguimiento adecuado de cada pedido registrado.

Entre los principales controles y/o funciones disponibles
tenemos el manejo de estatus del documento, seleccion de
articulos en almacén, domicilio de entrega del pedido, fecha y
forma de pago, asi como impresion y envio de documentos via
Email, importar conceptos de otros documentos, convertir en
nota de venta (remision) 6 en Factura, duplicar pedidos, etc.

Al entrar al médulo de Pedidos (0.C.), el sistema visualiza
todos los documentos registrados asi como las funciones para

geniasL Compras Ventana Ayuda

Apertura de Caja (Turna)

,H:[Hu

Terminal de Ventas F7

Cotizacones

Pedidos (0.C.)

Notas de Venta o Remision
Facturas

Notas de Crédito o Devoluddn
Motas de Cargo o Débito
Comprobantes CFDI

Ctrl4F38

d 23 ") (] fii D (s F

Cuentas por Cobrar (CxC)

gestionar altas, bajas, cambios, busquedas y reportes. Con las funciones de busqueda podemos
visualizar pedidos por periodo, por estatus, pedidos por cliente, etc.

. 3 Ventas

Pedidos (0.C.)

Buscar: (No. Pedido)

ST TODOS
P

oOnn O|ml o

Criterios

a Nuevo @ Ver Todos

mﬂz Ordenar

Reportes

&= (B K

. clo : a0« . ol rla - e Eliminar ﬁ Fitro Salir
afefclofefelefwl ] el cfulnfofefafa]s]r[ufvlw]x]v]z]nd Bk
| No. Pedido | Fecha | Nombre del Cliente | Estado | Condiciones | Total ~
052018 GABRELA ORTEGA OLMEDO ALTA CONTADO 1,670.40
_ 2 28092019 ALAN GARCIA MARTINEZ ALTA CREDITO 713.40
_ 3 04/10/2018  EMPRESAS ACME 54 DF CV ALTA CONTADO 45086
_ 4 04/10/2019  PANADERIAEL BOLILLO CRUJENTE S DE AL ALTA CONTADO 1,670.40
_ 5 04/10/2018  CESAR SANCHEZ MURILLO ALTA CONTADO 45086
_ [ 3101/2020  ADOLFO BETANCOURT ALTA CREDITO 12,208.00
_ 7 ZM01/2021  PROYECTOS DECORATVOS ALTA CONTADO 1,063.84
02/05/2021 |MARICRUZ CEJA VELARDE CONTADO 4,466.0(
9 04/05/2021  JOSE DELGADO PORTILLO ALTA CONTADO 214745
_ 10 04/05/2021  VERONICA TOLEDO DE LA CRUZ ALTA CONTADO 321129
_ 1 01102021 ALBERTO CARLOS ALVAREZ GARCIA ALTA CONTADO 570.72
_ 12 01/10/2021  AARON ALEJANDRO MENDOZA TORRES ALTA CONTADO 1,740.00
_ 13 014102021 CARLOS ERNESTO MARTINEZ GARCIA ALTA CREDITO 3,800.00
- 14 01/10/2021  GUADALUPE GARCIA CONTRERAS ALTA CONTADO 1,063.84
_ 15 01/10/2021  HECTOR NOE GARCIA MORALES ALTA CONTADO 2,799.98
_ 16 01/10/2021  SATELITES MEXICANOS SA DE CV ALTA CONTADO 85647
_ 17 017102021 OMAR TORRES CHAVEZ ALTA CONTADO 2,613.99
_ 18 01/10/2021  CESAR CASTELLANOS DELGADO ALTA CONTADO 2,760.80
_ 19 014102021 RAYMUNDO TADEQ MARTINEZ PEHA ALTA CONTADO 9,000.00
_ 20 01/10/2021  EDGAR GABREL MERING BENCONO ALTA CONTADO 71930
- 21 01/10/2021 _ LILIA OLGUIN BARRAGAN ALTA CONTADO 1,850.00 ¥
Funciones para gestion de pedidos:
www.digitalab-software.com 163




Service Shop Pro

Pedidos (0.C.)

Buscar: (No. Pedido)

B
| o ]2

@ Ver Todos

ZEUTL TODOS ~

Criterios

Condiciones: QIeNST ~ g: Abrir mﬂz Ordenar
B 2

B

Reportes

el clof el elefn ] laf c[u]x ol eIN[ el [ulv]w]N[Tz]nd|Bh csmmsr | T rweo M =

| \ \ |

Blsqueda de Filtro de e T

DocumT"ntos Documentos Exportar e

por Folio o g por Estatusy did
Nombre . Pedidos a Funciones para
Filtro de Condiciones Excel® )
Gestionar
Documentos
Documentos del
por Nombre ,
Catalogo
a Nuevo @ Ver Todos Q Criterios

Funclones: g} Adbrir mﬂz QOrdenar Reportes
g Eliminar ﬁ Fittro Em Salir

Nuevo.- Agregar nuevo pedido de venta al catdlogo.

Abrir.- Consulta el pedido seleccionado en el catdlogo. También puede consultar
pedidos dando doble-clic al registro seleccionado, o presionando la tecla
<Enter> en su teclado.

Eliminar.- Elimina el pedido seleccionado. Los registros eliminados aun pueden ser
recuperados si se utiliza la funcién Administradores > Utilerias > Registros
Eliminados > Recuperar, si es que aun no han sido fisicamente eliminados con
la funcién “Compactar Base de Datos”.

Ver Todos.- Muestra todos los registros del catalogo después de hacer busquedas o filtrar
registros, y clasifica todos los pedidos por numero de folio en forma
ascendente.

Ordenar.- Clasifica los pedidos visualizados en la lista segun la opcidn elegida: No. Pedido,
Fecha, Nombre, Estatus, Condiciones.

Filtro.- Filtra los registros del catdlogo especificando una o mas opciones.

Criterios.- Especifica el criterio de busqueda al usar la funcién Buscar del portal, las
opciones son: No. Pedido, Nombre.

Reportes.- Generador de Reportes.
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Pedido de Ventas: Estructuray Funciones

Al trabajar en un nuevo pedido o al abrir un pedido existente, el sistema visualiza el formulario
correspondiente con todos los campos necesarios para capturar y/o definir articulos, partes, servicios,
nombre del cliente, etc.

Adicionalmente, el formulario incluye otras funciones para el correcto procesamiento de cada pedido,
por ejemplo: impresidon del documento, envio de pedidos via email, importacién de conceptos de
documentos, duplicar pedido actual, convertir pedido a nota de venta (remisidn) 6 factura, entre otros.

Pedido de Venta

= & g [ Adunts & @ ceduas o @ a2 = < il
Guardar B GLTEEEY SITEEY e Importar Convertir Duplicar
@ Cancelar E‘ Biticora Clientes Contacto Partes Electronice  del Pedido

Cliente Almacén

No. Pedido 3

Nombre del Cliente: Teléfonos:
oanaaors

EMPRESAS ACME SA DE CV (55) 1234-8578
B oo -

reeence L . Ll wla@ x| 7| == 8] & B a2
cant. | Descripcion | Clave | um | Pountaro | na
1 PAQUETE DE LIMPIAPARABRISAS 321401 PZA 300,00 16% 300.00
1 BANDANP3008/10DH 2.4 770075438564 PZA 130,05 16% 130.05

L

~ g Importe 430.05
—— | Descuentos 25.00

E Subtotal 405.05

T [ va 54.31

a) Entrega del Pedido
Desde esta funcion podemos registrar toda la informacién relacionada al envio y entrega del
pedido. Los datos aqui registrados sirven para que las areas de almacén y ventas puedan procesary

dar puntual seguimiento al embarque de mercancias.

Esta funcion se divide en las siguientes secciones:
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Almacén:

Se captura el domicilio indicado por el cliente para el envio de las mercancias solicitadas. Se
especifica también el nombre de la persona que recibira el envio, su numero de teléfono y correo
electrénico. Adicionalmente, podra definir la fecha en que es requerido.

Entreqa del Pedido

Cliente:
EMPRESAS ACME SA DE CV

No. Pedido: Almacén Pago  Factura
& Enviar este pedido a:
Referencia: CERRO DE LA ESTRELLA 168, INT. 2 ~
xPC-551 COL. REVES DEL CUADRILATERO
C.P. 05577
Fecha: [ZTACALCO
04/10/2018 MEXICO, COMX
Condiciones:
CONTADO v
Tatk: Atencién:
pELE [sR. RaYMUNDO ESTRADA |
B Email:
|raymundo.estrada@hatmal. com |
Sl
Teléfono: F. Requerido:
o | 5512345678 | [o4/10/202: [B]
,?:"

Pago:

Se captura la fecha de pago pactada con el cliente asi como el método de pago a utilizar y en caso
necesario cualquier observacion relacionada.

Entreqa del Pedido

Cliente:
EMPRESAS ACME SA DE CV

Tz Almacén Pago  Factura
3
- F. Pago:
e 04/10/2021 |
Fecha: Método de Pago:
04/10/2013 e )
Condiciones:
CONTADO Observadiones:
Total: CUENTA DEPOSITO: ~
469.86 Titular: EMPRESAS ACME SA DE CV
Banco: BANORTE
CLABE: 012180001234567891
Guardar
Salir
'y v
ér
<

Factura:

En esta seccion se capturan los datos fiscales del cliente asi como el correo a donde se enviara su copia.
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Entrega del Pedido
Cliente:
EMPRESAS ACME SA DE CV

No. Pedido:
3

Referencia:
XPC-551

Fecha:
04/10/2013

Condiciones:
CONTADO

Total:
469.86

Guardar

Salir

£

Almacén Pago  Factura

Datos Fiscales para Factura:

EMPRESAS ACME 5A DE CV
RFC: ACEM100315HE1
Uso CFDI: GO3

Enviar al correo:

facturacion@acme. com.mx

b) Impresion del Pedido

Para imprimir el pedido actual utilizamos esta funcion, la cual pre-visualiza el presente documento
con toda la informacion previamente capturada en el formulario.

% Preview: ReporteV02a

Pk ] oMl ol
i Pedido !
CLM AS SERWCIOS ¥ DUCTOS DE NUEVD LAREDO SADE £V o Fols 0 H
H - T
i Pecka Py
i Condcines CONTAOO
: Uninds PERDERTE
H Befororess
e [E— UM Rinmes  GR ko
D1 CERAAALTER P SRAVE SR L e T T

°  08AEFEDGO7DRS MBLES

L PR AT O 1 e ”

PR TS ——
T weToML 250000 |
HL T H
; s 200c !

CORML TR ORI PRI KA :
: WL 2M000
| H
T [
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c) Anexar y/o vincular archivos (Archivos Adjuntos)

Con esta funcién podemos asociar o vincular cualquier archivo externo ubicado en el disco duro de
la computadora, o bien, en una unidad o carpeta de red lo cual es mas recomendable cuando se
utiliza el sistema bajo el esquema de red. El objetivo de esta funcidn es la de proveer soporte
documental al presente documento con otros documentos que pudieran estar relacionados, por
ejemplo: archivos de texto, imagenes o fotos, documentos en PDF, etc.

Al ejecutar esta funcidn se visualiza la siguiente ventana, donde el usuario podra asociar cualquier
archivo al presente documento:

Mombre del Cliente:

Archivos Adjuntos

EMPRESAS ACME SA DECV
Documento:  PEDIDO DE VENTA Condiciones: CONTADO
Mo. Folio: 3 Estado: ALTA
Fecha: 04102019
Descripcion Nuevo Abrir
COTIZACION 8511
Eliminar Salir
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d) Convertir Pedido en Nota de Venta o Factura

La finalidad de esta funcién es la de agilizar los procesos

administrativos involucrados en el ciclo de ventas, ya que al - -, f
momento de generar un nuevo documento a partir de Otro | ymportar  Convertr  Duplicar
evidentemente se ahorra tiempo y se evitan también errores de
captura. Al utilizar esta funciéon, podemos convertir el presente
pedido en cualquiera de los siguientes documentos:

e Nota de Venta o Remision
e Factura

Durante la ejecucién de este proceso, tanto los datos del cliente asi como los conceptos y sus
respectivos precios son copiados al nuevo documento. Este nuevo documento, sin embargo, serd
creado con los datos que por default son generados por el sistema, es decir, nimero de folio,
fecha, etc.

e

Ventas

Conversion de Documentos

s, Esta operacion convertird el presente
ocumento al tipo selecdonado:
d to al t | d

NOTA DE REMISION Aceptar
FACTURA =
Salir
e) Duplicar un Pedido
En casos donde es necesario volver a generar un pedido con los mismos - =

- “ Bt
conceptos y precios, contamos con esta herramienta administrativa

disefada para agilizar el proceso administrativo y ahorrar tiempo.

Importar Conwvertir Duplicar

Duplicacién de Documentos

ﬂ Esta operacion duplicara el presente

documento, asignando un nuevo folio,

Salir
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Este proceso genera un nuevo documento o pedido con su respectivo folio, fecha actual, etc. y copia
los mismos conceptos junto con sus respectivos precios del pedido actual. Los datos en el nuevo
documento también pueden ser editados si asi lo requiere.

f) Importar conceptos y precios de otros documentos

Otra herramienta disponible para agilizar la captura de datos, con la - o=
cual podemos importar los articulos y precios de cualquier
documento registrado en el sistema: Orden de Servicio, Cotizacién, | 'meertar  Convertr  Duplicar
Pedido, Nota de Venta y Factura.

Al ejecutar esta funcion, seleccionamos el tipo de documento origen y escribimos el nimero de folio a
importar, si el documento origen existe sus conceptos son copiados a la presente cotizacién de manera
facil y rapida.

Ventas

Pedido
= Importar articulos y/o servidos de cualquier

documento. Salir

Tipo de Documento:
(®) Cotizadidn

() Orden de Servicio
(O Pedido de Ventas
(O)Mota de Venta
O Factura

Mo, Folio:

312

!entasl Compras  Wentana Ayuda
Lo ;% Apertura de Caja (Turno)
6.4 Nota de Venta o Remisiones .
% Terminal de Ventas F7
s e i Cotizaci
Desde el médulo de Notas de Venta o Remisién podemos (| Conmaaines
. . . ¥ Pedidos (C.C.
gestionar este tipo de documentos. Este tipo de comprobante de ) Peddos 0C)
. . . d isi
venta es el documento que acredita la transferencia de bienes o la [ [EL NotzsdeVeniz oRemsion
prestacién de servicios. El médulo cuenta con todas las funciones Factures
necesarias para mantener el seguimiento adecuado de cada |* esdeCrédtooDeain
remision registrada. o RIS
2% Comprobantes CFDI
@ Cuentas por Cobrar {CxC) Ctrl+F8
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Podemos controlar el estatus de cada comprobante, los conceptos y precios que forman dicho
documento, asignar un cliente, aplicar descuentos, desglosar o incluir el IVA en los precios, aplicar
retenciones, entre otras funciones utiles.

Al entrar al médulo de Notas de Venta o Remision, el sistema visualiza todos los documentos
registrados asi como las funciones para gestionar altas, bajas, cambios, busquedas y reportes. Con las
funciones de busqueda podemos visualizar pedidos por periodo, por estatus, remisiones por cliente,

etc.
3 ventes
Notas de Venta o Remisiones
Buscar: (No. Remisién) Estatus: a Nuevo @ Ver Todos a Criterios
|
J J J J J J Condiciones: - g) Abrir mﬂz Ordenar EE Reportes
JJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJ B oo | o ) s
No. Folio Fecha Nombre del Cliente Estado Condiciones Total ciSaldo A
21 Al 950,00
887 01/12/2020 ALBERTO CARLOS ALVAREZ GARCIA PAGADD CONTADO 4,050.00
| 888 01/12/2020  ADOLFO BETANCOURT ALTA CONTADO 556.80 | Aponar
_ 889 01/12/2020 HUGD SANCHEZ MARQUEZ PAGADD CONTADO 522,00
e 880 011272020 JULIO PRECIADO MARTINEEZ PAGADD CONTADO 866.84
_ 89 01/12/2020 CCL LABEL SERVICES S.A. DECV. ALTA CONTADO 450,00 | Abonar
e 892 02/12/2020 BANCO NACIONAL DE OBRAS Y SERVICIOS PUELICOS, S.N.C. ALTA CONTADO 722.00 | Abonar
_ 893 02M2/2020 GABRIELA ORTEGA OLMEDO ALTA CONTADO 13,920.84 | Abonar
e 894 02/12/2020 WENTAAL PUBLICO CANCELADO CONTADO 0.00
- 895 12/01/2021  WVENTAAL PUBLICO PAGADD COMNTADO 84.55
. 895 20/02/2021  JESUS XAVIER MILLAN SANDOVAL ALTA CONTADO 1,276.00 | Abonar
| o7 01/04/2021 VENTAAL PUBLICO ALTA CONTADO 1,063.34 | Abonar
] 898 20/04/2021 WENTAAL PUBLICO PAGADD CONTADD 77.60
| 809 22/04/2021 WENTAAL PUBLICO ENTREGADO CONTADO 8,616.00 | Abonar
] 500 22/04/2021  JESUS XAVIER MILLAN SANDOWAL CANCELADO CONTADD 0.00
- 801 22/04/2021  JESUS XAVIER MILLAN SANDOVAL ALTA CONTADO 6,612.91 [ Abonar
] 902 03/05/2021 WENTAAL PUBLICO ALTA CONTADD 3,900.00 | Abonar
- 903 03/05/2021 WENTAAL PUBLICO PAGADD CONTADO 3,958.00
] 904 14/05/2021 GABRIELA ORTEGA OLMEDO ALTA CONTADD 324.80 | Abonar
- o905 16/05/2021  JUAN LUIS GARCIA VALENCIA ALTA CONTADO 174.00 [ Abonar
_ 8506 20/08/2021 _ ADOLFO BETANCOURT ALTA CONTADD 868.84 [ ahanar | ¥

Funciones para gestién de notas de venta:

Notas de Venta o Remisiones

ﬂ Estatus: @ Ver Todos a Criterios
ﬂ L] ﬂﬂ ﬂﬂ condiciones: @ Abrir mng Ordenar Reportes
| loLe Lo Lo L[l Leee Lol IS e Ll [+ (oI T\ o B oo | Woee | B
‘ A\
L
o \
Busqueda de g Filgde e T

Buscar: (No. Remisidn)

Docume.ntOS Filtro de Documentos Cuentas por e
por Folio o Documentos por Estatus y Cobrar del -
Nombre por Nombre Condiciones Catalogo Funcmp'es pore
Gestion de
Documentos
del Catalogo
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Funciones:

Nuevo.-

Abrir.-

Eliminar.-

Ver Todos.-

Ordenar.-

Filtro.-

Criterios.-

Reportes.-

Agregar nueva nota de venta o remision al catalogo.

Consulta el documento seleccionado en el catadlogo. También puede consultar
remisiones dando doble-clic al documento seleccionado, o presionando la tecla
<Enter> en su teclado.

Elimina el documento seleccionado. Los registros eliminados aun pueden ser
recuperados si se utiliza la funcién Administradores > Utilerias > Registros
Eliminados > Recuperar, si es que aun no han sido fisicamente eliminados con
la funcién “Compactar Base de Datos”.

Muestra todos los registros del catdlogo después de hacer busquedas o filtrar

registros, y clasifica todas las notas de venta por nimero de folio en forma
ascendente.

Clasifica los documentos visualizados en la lista segun la opcién elegida: No.
Folio, Fecha, Nombre, Estatus, Condiciones.

Filtra los registros del catdlogo especificando una o mas opciones.

Especifica el criterio de busqueda al usar la funcidon Buscar del portal, las
opciones son: No. Remisién, Nombre.

Generador de Reportes.

Nota de Venta: Estructuray Funciones

Al trabajar en una nueva nota de venta o al abrir una nota existente, el sistema visualiza el formulario
correspondiente con todos los campos necesarios para capturar y/o definir articulos, partes, servicios,
nombre del cliente, etc.

Adicionalmente, el formulario incluye otras funciones para el correcto procesamiento de cada
remisién, por ejemplo: impresidon del documento, envio de nota de venta via email, importacién de
conceptos de otros documentos, duplicar remisidon actual, convertir nota de venta a factura, entre

otros.
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B Nota de Venta o Remision

E & a @I Adjuntos & Bl Cédulas =] L] Nota crédito in o m Paguetes &7 e @

Guardar a Eyscar LTI G Salu:la? FCTEEE . Importar Conwvertir Duplicar
€9 Ccancelar  [A Biticora Clentes [ Contacts  yioPagos 4 | NotaDébito = Almacén Partes [ Servicios

Finanzas

No. Folio 913 .
Nombre del Cliente: Telefonos:
Fecha 2000802021
CCL LABEL SERVICES S.A. DE CV.
Condiciones CONTADO

Estatus ALTA

No. Orden 9141 ﬂ ﬂﬂg @@@ Q

cant. | Descripcion | Clave
1 CAMBIO DE ACEITE DE MOTOR HASTA 5LT. (20 W-50)

~ % | Importe 459.00
— | Descuentos 0.00

E Subtotal 459.00

| va 73.44

,% Nota de Venta o Remision

= & G ([ Adutos & i cédulas =] L | Nota Crédito i &7 [ Paquetes &3] N Bl

Buscar Abonos Salida Almacen Importar Convertir Duplicar

Cuicean @ Cancelar E‘ Bitacora Clientes Contacte /o Pagos E Mota Débito ~ Almacén  Partes a Servicios

Documento Cliente Finanzas Almacén

Guardar.- Guarda el presente documento en el catdlogo.

Impresion.- Imprime Nota de Venta, tamafos disponibles: Carta, Media Carta, Ticket 80mm,
Ticket 55mm.

Email (PDF).- Envia Nota de Venta en formato PDF® a través del cliente de correo instalado en

la computadora (Microsoft Outlook®, MailBird®, etc.)

Proteger Bloquea el presente documento evitando cambios o modificaciones en los
Documento.- campos disponibles, e impide la ejecucion de la mayoria de sus funciones.
Cancelar.- Anula o Cancela el presente documento y elimina su balance actual.

www.digitalab-software.com 173



Service Shop Pro

Archivos
Adjuntos.-

Bitdcora.-

Buscar Clientes.-

Cédulas.-

Contacto.-

Abonos y/o
Pagos.-

Nota de
Crédito.-

Permite vincular o asociar archivos externos con la actual nota de venta.

Registro de eventos o detalles de interés durante el procesamiento.

Selecciona y asigna el nombre de un cliente registrado en el sistema al presente

documento.

Asigna el RFC del cliente seleccionado al presente documento.

Visualiza parte del expediente de un cliente, mostrando solamente sus datos

generales: domicilio, teléfonos, correos electrénicos, etc.

Controla los pagos y/o abonos aplicados al presente documento.

Nombre del Cliente:
VENTA AL PUBLICO

Documento: REMISION

No. Folio: 903
Fecha: 03/05/2021
Condiciones: ~ CONTADO
Estado: PAGADO
Fecha Metodo de Pago

07/05/2021  TRANSFERENCIA

Abonos y/o Pagos

Total Vendido: 3,958.00
Motas de Cargo (+):  0.00
Motas de Crédito (-): 0,00
Abonos yjo Pagos (-):  3,958.00

Saldo Actual: 0.00
Impaorte Muevo Comprobante
3,958.00
Consultar Notas
Eliminar CFDI Pago

Salir

Permite generar una o mas notas de crédito y aplicarlas al presente documento o
a otros documentos (remisiones 6 facturas). Al aplicar una nota de crédito a un
documento, disminuye su saldo actual.
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. Notas de Credito

Nombre del Cliente:

CCL LABEL SERVICES S.A.DEC.V.

Documento:  REMISION Total Vendido: 532.44

Mo, Folio: 913 Motas de Cargo (+): 0.00

Fecha: 20092021 MNotas de Crédito (-J:  0.00

Condidones:  CONTADO Abonos yfo Pagos (-):  0.00

Estado: ALTA Saldo Actual: 532.44

Mo. Folio Fecha Total  Poraplicar Huevo Consultar
Eliminar Notas

Salir

Nota de Débito ~ Permite generar una o mas notas de débito (cargo) y aplicarlas a presente
documento. Al aplicar una nota de débito al presente documento, su saldo se
incrementa.

! Notas de Cargo o Débito
Mombre del Cliente:
VENTA AL PUBLICO
Documento: REMISION Total Vendido: 3,958.00
Mo. Folio: 903 Motas de Cargo (+): 0.00
Fecha: 03/05/2021 Motas de Crédito (-):  0.00
Condidones:  CONTADO Abonos y/fo Pagos (<) 3,958.00
Estado: PAGADO Saldo Actual: 0.00
Mo. Folio Fecha Tipo Cargo Nueva Consultar
Eliminar Notas
Salir
Salida de Descarga y actualiza las existencias de las partes empleadas en el servicio.
Almacén.- Podemos seleccionar partes con inventarios y sin inventarios (compra directa)

i Descarga de Partes
Almacén

Esta funcién descargara del almacén la
presente lista de partes y/o refacciones.

éDesea empezar la descarga ahora?

ey =
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Importar.- Copia todos los conceptos (articulos, servicios, precios, etc.) registrados en otros
documentos al presente documento.

Mota de Venta
& Importar articulos y/o servicios de cualquier
documento. Salir

Tipo de Documento:
(® Cotizacién

(O orden de Servido
(O Pedido de Ventas
(O Nota de Venta
OFactura

Mo, Folio:

651

Convertir.- Convierte la presente nota de venta en factura y cancela su saldo actual.

Ventas

Conversién de Documentos
Esta operacidn convertira el presente
documento al tipo selecdonado:
Aceptar
Salir
Duplicar.- Genera una nueva nota de venta y copia todos los datos del presente documento

en el nuevo documento, excepto No. Folio, Fecha y Estatus.

Duplicacidn de Documentos

[51 Estaoperacién duplicard el presente

documento, asignando un nuevo folio.
Salir
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6.5

Facturas

Desde el mddulo de Facturas podemos gestionar este tipo de
documentos. El mddulo cuenta con todas las funciones
necesarias para mantener el seguimiento adecuado de cada
factura registrada en el sistema.

Podemos controlar el estatus de cada comprobante, los
conceptos y precios que forman dicho documento, asignar un
cliente, aplicar descuentos, desglosar o incluir el IVA en los
precios, aplicar retenciones, entre otras funciones utiles.

Al entrar al modulo de Facturas, el sistema visualiza todos los
documentos registrados asi como las funciones para gestionar
altas, bajas, cambios, busquedas y reportes. Con las funciones
de busqueda podemos visualizar facturas por periodo, por
estatus, facturas por cliente, etc.

Ventas l Compras Ventana Ayuda
Apertura de Caja (Turno)

Terminal de Ventas F7

Cotizaciones

i) B fie

]
N

Pedidos (0.C.)

Motas de Venta o Remision

Facturas

Motas de Crédito o Devolucidn
Motas de Cargo o Debito

Comprobantes CFDI

d 23 1 ‘1 (G| i T

Cuentas por Cobrar (CxC) Ctrl+F8

3 Ventas

Facturas

EEE o o) ﬁ Estatus: @ Ver Todos E. Criterios
jﬂJJ JJ HITIETTES g} Abrir lnﬂz Ordenar Reportes
JJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJJ B oo | W 1o M <
No. Factura Fecha Nombre del Cliente Estado Condiciones Total ciSaldo A
19/12/2019 |PRESTA DINERO SA DE CV 12,165.01
660 19M2/2019 GODO PARSA SAPI DE CV PAGADOD CONTADO 17,103.01
] 661 211212019 WMARLA GUADALUPE HERNANDEZ RULE. PAGADOD CONTADO 4540.00
- 662 23112/2019 DULCES Y CHOCOLATES GALVEZTON SA DE CV CANCELADO CREDITO 30 DIAS 0.00
e 663 26M2/2018 GODO PARSA SAPIDE CV PAGADD COMNTADO 10,770.00
- 664 26M2/2018 GODO PARSA SAPIDE CV PAGADD CONTADO 10,930.01
e 665 2TNM2/2019  PESCADOS Y MARISCOS MBC PAGADOD CONTADO 450.00
- 665 2TM2/2018 PESCADOS Y MARISCOS MBC PAGADOD CONTADO 1,100.00
e 857 27TM2/2019  PRODUCTOS DE CALIDAD DEL BAJIO SADE CV CANCELADO CONTADO 0.00
- 663 271M2/2019 PRODUCTOS DE CALIDAD DEL BAJIO SADE CV ALTA CONTADO 2400.00 | sbonar
e 669 2TM2/2018 INPRESORES EM OFFSET v SERIGRAFIAS.C.DERL. DECW. CANCELADO CONTADO 0.00
- 870 03/01/2020 PRESTADINERO SADE CV PAGADD CONTADO 2,485.00
e 671 03/01/2020 PRESTA DINERO SADE CV PAGADOD CONTADO 1,276.00
- 672 03/01/2020 PRESTADINERO SADE CV PAGADOD CONTADO 4,865.01
- 73 06/01/2020 GODO PARSA SAPI DE CV ALTA CONTADO 6610.00 [ Abonar
L 674 08/01/2020 CONSORCIO DIPCEN S.ADE C.V. CANCELADO CONTADO 0.00
e 675 08/01/2020  INTERNATIONAL FOAM MEX SA DE CV ALTA CONTADO 8415.00 | Abonar
- &% 08/01/2020 CONSORCIO DIPCEN 5.4 DE C.V. ALTA CREDITO 20 DIAS 5916.00 | Aponar
e 877 08/01/2020 PASTELES FINOS LA ESPERANZA SADE CV CANCELADO CONTADO 0.00
- 678 08/01/2020 INTERNATIONAL FOAM MEX SA DE CV PAGADO CONTADO 6,894.00
D 579 08/01/2020  INTERNATIONAL FOAM MEX SA DE CV PAGADD CONTADO 13,995.01 v
Funciones para gestidn de facturas:
www.digitalab-software.com 177




Service Shop Pro

Facturas

Buscar: (No. Factura)

> |

-

|

A E

JJJJJJJJ,«JJJJJJ L Lo o [ o] B e

[ R -
Estatus: gi Nuevo Ver Todos Criterios
ﬁ —
(L0 TODOS g} Abrir ﬂnz Ordenar Reportes

W Filtro

Salir

o ® \ |
Busqueda de Filtro de e T
Documentos Documentos
por Folio o e por Estatus y Cuentas por e
Nombre Filtro de Condiciones Cobr’ar del Funciones para
Catdlogo la Gestién de
Documentos
or Nombre Documentos
P del Catalogo
g Nuewo @ Ver Todos E. Criterios
Funciones: @ Abrir @l! Ordenar Reportes
g Eliminar ﬁ Filtro -M] Salir

Nuevo.- Agregar una nueva factura al catdlogo.

Abrir.- Consulta el documento seleccionado en el catdlogo. También puede consultar
facturas dando doble-clic al documento seleccionado, o presionando la tecla
<Enter> en su teclado.

Eliminar.- Elimina el documento seleccionado. Los registros eliminados aun pueden ser
recuperados si se utiliza la funcién Administradores > Utilerias > Registros
Eliminados > Recuperar, si es que aun no han sido fisicamente eliminados con
la funcién “Compactar Base de Datos”.

Ver Todos.- Muestra todos los registros del catalogo después de hacer busquedas o filtrar
registros, y clasifica todas las facturas por numero de folio en forma
ascendente.

Ordenar.- Clasifica las facturas visualizadas en la lista seguin la opcion elegida: No. Folio,
Fecha, Nombre, Estatus, Condiciones.

Filtro.- Filtra los registros del catdlogo especificando una o mas opciones.

Criterios.- Especifica el criterio de busqueda al usar la funcién Buscar del portal, las
opciones son: No. Factura, Nombre.

Reportes.- Generador de Reportes.
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Factura: Estructuray Funciones

Al trabajar en una nueva factura o al abrir una factura existente, el sistema visualiza el formulario
correspondiente con todos los campos necesarios para capturar y/o definir articulos, partes, servicios,
nombre del cliente, etc.

Adicionalmente, el formulario incluye otras funciones para el correcto procesamiento de cada factura,
por ejemplo: impresién del documento, envio de factura via email, importaciéon de conceptos de otros
documentos, duplicar factura actual, entre otros.

& Factura

= b+ g & a @I Adjuntos & B cédulas Ea L] Nota Crédito ﬂ o m Paguetes £r] @

CEDI Buscar Abonos Salida Almacen

Guardar 5 - . .
@ Cancelar E‘ Bitacora Clientes Cuntactu yio Pagos E Mota Débito | Almacen Partes a Servicios

Importar Duplicar

Finanzas

No. Folio 7636 _
Nombre del Cliente: Teléfonos:
Fecha 09/0212023
TRANSPORTES SAL AVE i
P o F e 5= 6] B
Cant.| Desaripcion | ClavesKlJ | um | P.ounitaio | wa | Importe "
1 DISCO DURD SOLIDO M2 PARA MAC 1TB CON SISTEMA PZA 261438 16% 261438
*

W

= % | importe 2614.38
— | Descuentos 0.00

E Subtotal 251438

| va 41830

&8 Factura

B 4+ a & a @I Adjuntos & B cédulas Ea L] Nota Crédito ﬂ o m Paguetes &7 @

CFDI B Abonos Salida Almacen

— . L B -
uardar & cancelar E‘ Biticora T Contacto = y/oPagos § | NotaDébite =~ Almacén Partes a Servicios

Importar Duplicar

Documento Cliente Finanzas Almacén

Guardar.- Guarda el presente documento en el catdlogo.

CFDI.- Genera un Comprobante CFDI (SAT) con toda la informacion requerida por la
autoridad fiscal para su verificacién y timbrado.
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Impresion.-

Email (PDF).-

Proteger

Documento.-

Cancelar.-

Archivos
Adjuntos.-

Bitdcora.-

Buscar
Clientes.-

Cédulas.-

Contacto.-

Abonos y/o
Pagos.-

Imprime Factura, tamafos disponibles: Carta, Media Carta.
Envia la presente Factura en formato PDF® a través del cliente de correo instalado
en la computadora (Microsoft Outlook®, MailBird®, etc.)

Bloquea el presente documento evitando cambios o modificaciones en los campos
disponibles, e impide la ejecucién de la mayoria de sus funciones.

Anula o Cancela el presente documento y elimina su balance actual.

Permite vincular o asociar archivos externos con la actual factura.

Registro de eventos o detalles de interés durante el procesamiento.

Selecciona y asigna el nombre de un cliente registrado en el sistema al presente
documento.

Asigna el RFC del cliente seleccionado al presente documento.

Visualiza parte del expediente de un cliente, mostrando solamente sus datos
generales: domicilio, teléfonos, correos electrdénicos, etc.

Controla los pagos y/o abonos aplicados al presente documento.

Abonos y/o Pagos

Mombre del Cliente:
FABRICANTES TEXTILES UNIDOS SA DE CV

Documento:  FACTURA Total Vendido: 532.44

Mo. Folio: 12 Motas de Cargo (+): 0.00

Fecha: 05/02/2019 Motas de Crédito (-): 0,00

Condiciones:  CONTADO Abonos yfo Pagos (-):  532.44

Estado: PAGADO Saldo Actual: 0.00

Fecha Metodo de Page Importe Muevo Comprobante
04/10/2021  EFECTIVO 532.44
Consultar MNotas
Eliminar CFDI Pago

Salir
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Nota de Permite generar una o mas notas de crédito y aplicarlas al presente documento o a
Crédito.- otros documentos (remisiones 6 facturas). Al aplicar una nota de crédito a un
documento, disminuye su saldo actual.

! Notas de Credito

MNombre del Cliente:

FABRICANTES TEXTILES UNIDOS SA DECV

Documento:  FACTURA Total Vendido: 532.44

MNo. Folio: 12 Motas de Cargo (+): 0.00

Fecha: 05/02/2019 Motas de Crédito (-):  0.00

Condiciones:  CONTADO Abonos yjo Pagos (-):  532.44

Estado: ALTA Saldo Actual: 0.00

Ne. Folio Fecha Total Por aplicar Nuevo Consultar

Eliminar Notas
Salir
Nota de Permite generar una o mas notas de débito (cargo) y aplicarlas a presente
Débito documento. Al aplicar una nota de débito al presente documento, su saldo se
incrementa.

J! Notas de Cargo o Débito
Mombre del Cliente:
FABRICANTES TEXTILES UNIDOS SA DE CV
Documento: FACTURA Total Vendido: 532.44
Mo. Folio: 12 Motas de Cargo (+): 0.00
Fecha: 05/02/2019 Motas de Crédito (-): 0,00
Condiciones:  CONTADQ Abonos yfo Pagos (-):  532.44
Estado: ALTA Saldo Actual: 0.00
Mo. Folio Fecha Tipo Cargo Nuevo Consultar
Eliminar Notas
Salir
Salida de Descarga y actualiza las existencias de los articulos registrados en almacén.

Almacén.-
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= Descarga de Partes

Almacén

Esta funcion descargara del almacén la
presente lista de partes y/o refacciones.

éDesea empezar la descarga ahora?

ALMACEN

—

Importar.- Copia todos los conceptos (articulos, servicios, precios, etc.) registrados en otros
documentos al presente documento.

Ye

Ventas

Factura

& [mportar articulos y/fo servidos de cualquier
documento. Salir

Tipo de Documento:
(O Cotizacién

(O Orden de Servicio
(O pedida de Ventas
(O Nota de venta
@ Factura

Mo, Falio:
|s681

Duplicar.- Genera una nueva factura y copia todos los datos del presente documento en el
nuevo documento, excepto No. Folio, Fecha y Estatus.

Duplicacion de Documentos

ﬁ Esta operaddn duplicara el presente

documento, asignando un nueve folio.

Salir
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6.6

Notas de Crédito o Devolucion

Ventas l Compras Ventana Ayuda
p . B pApertura de Caj
Desde este médulo podemos gestionar todas las Notas de | = ‘o= = ce=(ume)
Ve - . z b il
Crédito generadas a partir una Factura 6 Nota de Venta. E| | =" Teminaldeventas F7
médulo cuenta con todas las funciones necesarias para | Fi Cotzadonss
mantener el seguimiento adecuado de cada nota de crédito | [ Peddos(0.c)
registrada en el sistema. &]| Notas de Venta o Remision
Facturas
Cuando emitimos una nota de crédito a favor del cliente, ya sea — =
., S . ., |F Notas de Crédito o Devoludidn
por devolucién de articulos defectuosos, errores de facturacion,
. . ., F Notas de Cargo o Débito
etc. podemos registrar este tipo de documento con la funcién :
7 ge T ™ C bantes CFDI
Nota Crédito. Una nota de crédito puede utilizarse en futuras &3] Comprobantes
ventas, para abonar a otras cuentas por cobrar, o incluso para | . Cuentas por Cobrar (CxC) culirs

solicitar un reembolso.

Al entrar al médulo de Notas de Crédito o Devolucion, el sistema visualiza todos los documentos
registrados asi como las funciones para gestionar altas, bajas, cambios, blusquedas y reportes. Con las
funciones de busqueda podemos visualizar notas por periodo, por estatus, notas por cliente, etc.

Como hemos mencionado anteriormente, una nota de crédito se genera a partir de una factura 6 nota
de venta, es decir, debe existir una operacién de venta registrada en el mddulo de Ventas. Sin
embargo, también podemos generar una nueva nota de crédito directamente desde este catdlogo con
la funcion “Nuevo”, como se muestra a continuacion:

, . . Notas de Credito
B Notas de Crédito

Nombre del Cliente:
JESUS XAVIER MILLAN SANDOVAL

Seleccione

Documento:  FACTURA Total Vendido:
No. Folio: 766 Notas de Cargo (+):
Fecha: 29/08/2020 Notas de Crédito (-

4,872.00
0.00
0.00

No. Folio del Documento (Factura 6
Remision) a mostrar historial de

créditos. Condiciones:  CREDITO Abonos y/o Pagos (:  4,872.00
Estado: ALTA Saldo Actual: 0.00
® Factura No, Folia:
o — MNo.Folic  Fecha Total  Poraplicar Nuevo Consultar
O Remisién 766 , o

Elminar Notas

i pENTAS i Aceptar | | Sali =

Al ingresar el No. Folio o No. Referencia, el sistema verifica que dicho folio exista en el catadlogo de
compras y que el mismo sea sujeto de crédito, de lo contrario envia un mensaje de advertencia al
usuario. Una vez verificado el comprobante de venta, el sistema visualiza la lista de notas de crédito
asociadas a ella. El crédito a otorgar puede ser una de las siguientes opciones:
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6.7

Devolucion
Ajuste

e Bonificacién
e Descuento

Notas de Cargo o Débito

Desde este médulo podemos gestionar todas las Notas de
Cargo o Débito generadas a partir una Factura 6 Nota de
Venta. El mddulo cuenta con todas las funciones necesarias
para mantener el seguimiento adecuado de cada nota de
cargo registrada en el sistema.

Este tipo de documento se utiliza para incrementar el importe
de una factura 6 una nota de venta. Por ejemplo, por
intereses moratorios, comisiones, gastos de cobranza, servicio
de flete, etc.

Al entrar al mddulo de Notas de Cargo o Débito, el sistema
visualiza todos los documentos registrados asi como las

gemasl Compras  Ventana Ayuda

Apertura de Caja (Turno)
Terminal de Ventas
Cofizaciones

Pedidos (0.C.)

Notas de Venta o Remision
Facturas

Notas de Crédito o Devolucidn

Motas de Cargo o Débito

Comprobantes CFDI

-+ 3 ol i Y S 2 S

Cuentas por Cobrar (CxC)

Ctrl+F8

funciones para gestionar altas, bajas, cambios, busquedas y reportes. Con las funciones de busqueda
podemos visualizar notas por periodo, por estatus, notas por cliente, etc.

Como hemos mencionado anteriormente, una nota de cargo se genera a partir de una factura 6 nota
de venta, es decir, debe existir una operacién de venta registrada en el mddulo de Ventas. Sin
embargo, también podemos generar una nueva nota de cargo directamente desde este catalogo con la

funciéon “Nuevo”, como se muestra a continuacion:

Notas de Cargo o Débito
3 Notas de Cargo *! g

Seleccione

No. Folio del Documento (Factura 6
Remision) a mostrar historial de
cargos.

Fecha:

(® Factura

O Remision

No, Folio:

766

T |

Documento:
Mo. Folio:

Condiciones:
Estado:

Ne. Folio

Nombre del Cliente:
JESUS XAVIER MILLAN SANDOVAL

FACTURA Total Vendido:

765 Notas de Cargo (+):
29/08/2020 Notas de Crédito
CREDITO Abenos y/o Pagos (]
ALTA Saldo Actual: 0.00

0.00
0.00

Fecha Tipo Cargo Nuevo

Elminar

4,872.00

4,872.00

Salr

Consultar

Notas

Al ingresar el No. Factura o No. Remision, el sistema verifica que dicho folio exista en el catdlogo de
ventas, de lo contrario envia un mensaje de advertencia al usuario. Una vez verificado el comprobante
de venta, el sistema visualiza la lista de notas de cargo asociadas. El cargo a aplicar puede ser por una

de las siguientes opciones:
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e Ajuste
e Comisiones
e Fletes

e Intereses

6.8 Comprobantes CFDI

En México, el Servicio de Administracion Tributaria (SAT), en cumplimiento de su misién en cuanto a
recaudar los recursos tributarios y aduaneros que la Ley prevé, dotando al contribuyente de las
herramientas necesarias que faciliten el cumplimiento voluntario, ha sido el promotor de la aplicacién
y desarrollo de la factura electrdnica, la cual tiene sus inicios en 2004 bajo el formato de Comprobante
Fiscal Digital (CFD), en 2011 cambia a Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) y cuyo uso se
volvié obligatorio a partir del afio 2014.

En Enero 5 del 2004, el Sistema de Administracidon Tributaria (SAT) publico en el Diario Oficial, el
decreto donde se hacen las modificaciones al Cédigo Fiscal de la Federacidn para adicionar un capitulo
en materia de medios electrdnicos, ahi se definen los elementos y usos de los Comprobantes Fiscales
Digitales (CFD) ademas de identificar a las Personas Fisicas y Morales que deben a adherirse a estos
nuevos lineamientos.

3 Ventas IEI

Comprobantes CFDI

Buscar: (Nombre) ﬁ Tf“f?' T|mt;r:dus ,,g‘ Nuewvo Pago @ Ver Todos Q. Criterios
Mﬂﬂm ﬂ ﬂ Pemi]l:a:tes Canc;e{adns g} Abrir mﬂz Ordenar Reportes
e felof el efefaf o] e [mn]o] ool w]s] o] v[w]x]r]z]nd By commr | F s ] s

8 No. Folio Fecha Razon Social Estatus RFG Receptor Total ~
5 SANTA MAURA MEXICO SAPI DE CV LA SMMO7T0308HND 3,364.00
£ 46 2019-02-23 CONSORCIO DIPCEN S.ADE CW. CANCELADO COIS70108KNA 1,218.00
E || 47 201%-02-23 CCL SERVICES S.A. DEC.V. TIMBRADO CLS051222T66 3,282.80
E || 48 2019-02-23 CCL SERVICES S.A DECWV. CANCELADO CLS051222T66 5,220.00
,g | ] 45 2019-02-23 FERRETERA KMURAS. A DECV. TIMBRADO FKIG40208RFE 4,036.80
i || 51 201%-02-25 REACTVE S.A. DECWV. CANCELADOD REASTO623W45 4,547 20
5 || 52 2019-02-25 REACTV SA DECV. CANCELADO REASTO623V45 4,547 20
ol | 53 2019-02-25 CONSORCIO DIPCEN S.ADE CW. CANCELADO COIS70108KNA 13,693.80
é || 54 2018-02-25 JESUS ALEJANDRO CURI CHAVEZ TIMBRADO CUCJBT0823334 8,270.80
i || 55 2019-02-25 REACTV SA DECV. TIMBRADO REAST0623V45 4,558.80
g || 56 2018-02-27 SANTA MAURA MEXICO SAPIDE CV TIMBRADO SMMOTO30SHND 7,052.30
E || 57 2015-02-28 FERRETERA KIMURAS.A. DE CV. TIMBRADO FKIg40208RFE 5,162.00
2 58 2019-03-01 REACTV SA DECV. TIMBRADO REAST0623V45 4,558.80
% N 59 CITELUM MEXICO S.A. DE C.V. ALTA CMED21125H58 21,855.00
£ . &1 2018-03-01 CITELUM MEXICO S.A. DE C.V. TIMBRADO CMED21125H58 4,118.00
| 62 JOSE LUIS GALLARDO ESQUIMEL ALTA GAELS20824F16 253258
|| 83 2019-03-04 ETIQUETASCCLS.A DECM. TIMBRADO ECCS20803L41 5,220.00
|| 54 2015-03-04 ETIQUETAS CCL S.A. DECM. CANCELADO ECCHB0603L41 1,276.00
| 65 2019-03-04 JOSE LUIS GALLARDO ESQUIVEL TIMBRADO GAELS20824F16 253298
|| 66 2019-03-06 PROFESIONALES EN INGEMNIERLA, CONSTRUCCION ¥ PROYECTOS S.A. DE C V. TIMBRADO PICO30513124 13,664.80

|| &7 2019-03-06 PROFESIONALES EN INGEMNIERLA, CONSTRUCCION ¥ PROYECTOS S5.A. DE C.V. TIMBRADO PICO3051312A 16,414.00
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Se trata de documentos que son generados, transmitidos y resguardados utilizando para ello medios
electrénicos (representacion digital). Sustituyen, segun las disposiciones legales correspondientes en
Meéxico, a las facturas tradicionales en papel y garantiza, entre otras cosas, la autenticidad de su origen
o creacion, ademas del contenido.

El sistema, en cualquiera de las versiones CFDI 6 RED, cuenta con las funciones para emitir y timbrar
Comprobantes CFDI de los siguientes documentos:

Factura (I — Ingreso)

Nota de Crédito (E — Egreso)

Recibo Electrénico de Pago (REP) (P — Pago)
Nota de Débito o Cargo (I — Ingreso)

En este ejemplo describimos los pasos para timbrar un Comprobante CFDI del tipo Factura.

Al ejecutar la funcidn CFDI desde una Factura, el sistema visualiza el siguiente formulario:

g Comprobante CFDI E

Comprobante CFDI

@ S = = & & ® B & m

Timkrar Cancelar +Nodos Imprimir Email XML Eliminar Logo Folios Salir
Comprobante
Tipo: Documento: MNo. Folio: Estatus CFDI
I INGRESO FACTURA 754 TIMBRADOC

Datos del Receptor

R.F.C. Nombre:

KAXX0D10101000 J MONICA VILLAGRAN RODRIGUEZ

Condiciones: Uso del CFDI:

CONTADO J G03 GASTOS EN GENERAL J

Método de Pago: Forma de Pago:

PUE PAGO EN UMA SOLA EXHIBICION J 04 TARJETA DE CREDITO J
Gant.| Descripcon Clave ProdfServ—| - Clave UM, | 54T »

1 COOLER DACE 78181500 Ha7
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En el ejemplo anterior se trata de una factura que ya fue previamente timbrada puesto que en el
“Estatus CFDI” tiene el valor “TIMBRADO” vy visualiza el cddigo QR. Sin embargo, en facturas sin
timbrar, el usuario debe completar los siguientes campos de acuerdo a sus requerimientos:

Condiciones: Uso del CFDI:

CONTADO J G03 GASTOS EN GENERAL J
Método de Pago: Forma de Pago:

PUE PAGO EM UNA SOLA EXHIBICION J J

Asi como las Claves SAT (Productos/Servicios, y U.M.):

| Cant, | Descripcion Clave Prod/Serv | Clave LM, | SAT -~
1 CAMBIO DE ANTICONGELANTE VERDE ANTIFREEZE 78181500 XKl E
1 CAMBIO CONVERTIDOR CATALITICO & CIL 78181500 HaT |:|
| 1 CONVERTICO CATALICO 78181500 HET E
1 MANDDEOBRA 78181500 HaT E

Descripcion de Funciones:

Comprobante CFDI

@ o = - = &4 *® = & |

Timbrar Cancelar +Modos Imprirnir Email XML Eliminar Logo Foling Salir

Timbrar.- Envia al Proveedor Autorizado de Certificacion (PAC) asociado el presente
Comprobante CFDI para su verificacidn, validacién y timbrado.

Cancelar.- Actualmente existen 4 formas para cancelar un CFDI timbrado, siendo el principal y
recomendado por el SAT el que se realiza a través del Buzdon Tributario del
Contribuyente por medio de la solicitud correspondiente. Con esta funcidn
podemos cancelar un Comprobante CFDI timbrado sin aprobacidon del
contribuyente receptor.

+Nodos.- Abre el formulario de CFDI ampliado, el cual incluye mas campos y opciones
disponibles para agregar a un Comprobante.
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Imprimir.-

Email.-

XML.-

Eliminar.-

= Facturacion Electronica (SAT)

Nombre del Cliente:

g Comprobante CFDI

RECEPTOR

RF.C.

EMPRESAS ACME SADE CV

Datos del Receptor

| | CPOI Reaconados | Recbo Electrénco de Pago | Ibre 5ce

Razon Social EMPRESAS ACME SA DE CV

. |xaxxor0101000

Uso CFDI JGUBGASTUS EN GENERAL

Documento.

FACTURA

No. Folio:
77

d& Timbrar CFD
@ Cancelar CFD
Abrir XML

[ Generar POF
—

i

Calle
No. Exterior
Colonia
Localidad
Referencia
Municipio
Estado

CP.

Domicitio (repr

n impresa)
CERRO DE LA ESTRELLA

168

COL. REYES DEL CUADRILATERD

[ZTAPALAPA
COMX
08547

No_ Interior |D2

Pais MEXICO

=
= |mprimir
= ™

@ Enviar por Email
L= Lo

@J Folios Disponibles

i

Pre-visualiza el Comprobante CFDI para imprimir.

. Preview: CFDI_Ingreso

[=]im ]

FACTURA ELECTRONICA (CFDI 3.3)

Permite enviar una copia en formato PDF® del comprobante CFDI timbrado a través
del sistema de correo electrénico instalado en la computadora (ej. Microsoft®

Outlook®, Mailbird®, etc.).

Cuando un Comprobante CFDI ha sido timbrado se obtiene un archivo en formato
XML con toda la informacién del comprobante y particularmente el Complemento
del Timbre Fiscal. Con esta funcién visualizamos el XML desde el navegador de
internet o aplicacién predeterminada.

Elimina el Comprobante CFDI sélo si éste aln no se ha timbrado o cancelado. Por
ejemplo, si desea corregir algin dato o error en la factura.
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Logo.- Permite agregar el logo de la empresa en la representacién impresa del
Comprobante CFDI.

Folios.- Consulta el estado actual de su Cuenta de Timbres: contratados y disponibles.

En términos generales, el formulario CFDI incluye todos los campos necesarios para timbrar una
factura. Sin embargo, en caso necesario es posible agregar mas opciones al CFDI utilizando la funcidn
“+Nodos” .

& o =

Timbrar Cancelar +Nodos

Al ejecutar la funcidn “+Nodos”, el sistema visualiza el siguiente formulario:

3 Facturacion Electronica (SAT)

Comprobante CFDI

Nombre del Cliente: Documento: No. Folio:

EMPRESAS ACME SADE CV FACTURA 7

Receptor :[\Comprobants | CFDI Relacionados | Redbo Electrénico de Pago | Timbre Fiscal

Dates del Receptor

RECEFTOR

Razon Social | EMPRESAS ACME SA DE CV

Timbrar CFD

Cancelar CFD

Abrir XML
RF.C. J){A}O{EH t1o1000

Uso CFDI | ... | GO3 GASTOS EN GENERAL
J Generar POF

Domicilio {representacion impresa)

Calle CERRO DE LA ESTRELLA

Imprimir

No. Exterior 168 No. Interier |D2
Colonia COL. REYES DEL CUADRILATERO Eiagoogtnat
Localidad

Logo
Referencia
Municipio [ETAPALAPA Folios Disponibles
Estado CONX
C.P. 06547 Paiz MEXICO Salir

B % % (0= |9 e &b
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El formulario anterior incluye mdas campos y esta organizado en “pestafias” o “tabs” para un facil
acceso y visualizacién. De manera similar al formulario inicial del Comprobante CFDI, este formulario
también cuenta con todas las funciones para emitir y timbrar cualquier Factura.

La informacidn del Comprobante CFDI esta organizada en 5 secciones:

Receptor l CFDI Relacionados || Recibo Electronico de Pago | Timbre Fiscal

Cuando el usuario genera un CFDI practicamente toda la informacion requerida ya fue recabada por el
sistema y asignada a los campos correspondientes. Sin embargo, en caso necesario el usuario podra
editar el contenido de la mayoria de los campos. A continuacién describiremos brevemente cada una
de estas secciones.

Receptar

Esta seccion visualiza los datos fiscales del Receptor. Debido a las modificaciones introducidas en la
ultima versién del CFDI liberada por el SAT algunos campos ya no son incluidos en el proceso de
timbrado (ej. domicilio fiscal), dejando como campos obligatorios los siguientes:

e Razdn Social
e RFC
e Uso del CFDI

No obstante, el sistema agrega el domicilio fiscal del receptor para que aparezca en el documento
llamado “Representacion Impresa” (PDF).

Datos del Receptor

RECEFTOR

Razon Social | DINAMICA AUTOMOTRIZ ROBRU
R.F.C. J DAR1810237D1 Régimen Fiscal 601

Uso CFDI jGDS GASTOS EN GENERAL

Domicilio (representacion impresa)

Calle ANDRES SERRA ROJAS

No. Exterior 991 No. Interior

Colonia AMPLIACION LAS PALMAS ELECTRICISTAS

Localidad

Referencia

Municipio TUXTLA GUTIERREZ

Estado CHI&PAS

cP 28040 Pais MEXICO
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Comprobante

En esta seccidn el usuario sélo debe seleccionar el método de pago y la forma de pago ya que son
campos obligatorios al momento del timbrado. Esta seccidon visualiza otros campos que fueron
asignados por el sistema automaticamente y los cuales también pueden ser editados en caso
necesario, a excepcién de los importes ya que éstos datos provienen de férmulas que calculan los
totales en la factura.

Datos del Comprobante

CFDI |Ex|:lor13ci6r1 Informacidn Globall Emisor |

Estado del CFDI TIMBRADO Version 4.0
Tipo de Comprobante || INGRESO Serie A
Wétodo de Pago i PUE PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION Mo. Folio 1640
Forma de Pago J 03 TRANSFERENCIA ELECTRONICA DE FONDOS Tipo de Cambio 1
Condiciones Pago J CONTADO Moneda J MXN
Lugar Expedicion 04530 Confirmacion

Resumen | Total Impuestos | Traslados | Retendones
Resumen General
SubTotal 23862

Descuento

Total 300.00

Esta seccion visualiza los conceptos capturados en la factura. A diferencia de otras secciones, los
conceptos aqui mostrados no pueden ser editados a excepcién de los campos o columnas Clave
Prod/Serv y Clave UM, identificadas por el color verde en la imagen, estos campos son obligatorios y
pueden ser asignados desde la factura. Cada concepto debe incluir estas claves ya que forman parte de
los nuevos catalogos emitidos por el SAT.

Factura | Nota de Credito | Pago |

Gant. Drescripoion Clave ProdiServ | Clave Uk LM ClaweSkl
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En caso de que estas claves no hayan sido asignadas en la factura, podemos hacerlo desde esta misma
ventana seleccionando el concepto y dando doble-clic sobre él, o clic-derecho y elegir la opcidn “Claves
Productos / Servicios / Unidades” . En ambos casos el sistema visualizara la siguiente ventana:

£ Comprobante CFDI

Productos y Servicios B Guardsr

Descripcion FILTRC DE ACEITE

Cantidad 1 Precio Unitario 75.07

Clarvverskl OF-10955 Descuento

Unidad Medida ~ PZa, Imparte 75.07
40161504 | He7 )

Impuestos IInFormacién Aduanera | Parte |

Traslados |Retenci0nes I

& 28|

TazalCuota

Impuesto TipoFactor Imparte -

|

Desde esta ventana puede asignar las claves de productos/servicios y de unidad de medida, ya sea
tecleando directamente estas claves, o bien, seleccionando éstas del catdlogo interno del programa:

40161504 D HE7 Igg
Abre el Catalogo de Abre el Buscador Abre el Catélogo Abre el Buscador

Claves del SAT
Productos/Servicios

ZFDI Relacionados

Este nuevo elemento debera utilizarse para indicar la relacién que existe entre el CFDI que se emite
con algun otro CFDI certificado anteriormente. El tipo de relacidon se determinard asignando la clave
correspondiente del catalogo “Tipos de relacion entre CFDI”, y agregando los folios fiscales (UUID)
relacionados. Por ejemplo, al emitir una nota de crédito (CFDI de egreso) se debera indicar la relacién
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“01 Nota de crédito de los documentos relacionados”, incluyendo ademas los correspondientes UUID
de las facturas a las cuales aplica dicha nota de crédito.

~ZFDI Relacionado: g

Bl Agregar CFDI Relacionados

Tipo de relacion:*

LI 1 4 | ke Eali s
(WIS} 0 OImpropante (W w1 ] |

%

Recibo Electrénica de Pago

Este es uno de los nuevos comprobantes CFDI introducidos por el SAT, también conocido como
Complemento de Pago. En la Resolucion Misceldnea Fiscal (RMF) vigente, se establece que cuando el
pago de una factura no se realice en una sola exhibicidn, los contribuyentes deberan utilizar la emisidn
del CFDI que incorpora el complemento para recepcién de pagos o como se conoce actualmente
Recibo Electronico de Pago.

En este comprobante se debe detallar la fecha del pago, el importe que se paga, forma de pago,
numero de operacién (si aplica), moneda, entre otros datos, y se relacionan los comprobantes CFDI
(facturas electrénicas) cuyo saldo liquida.

Cuando se emita un Recibo Electrénico de Pago, el CFDI emitido por el total de la operacién no podra
ser cancelado. Las correcciones correspondientes deberan realizarse mediante la emisiéon de un CFDI
de egresos por devoluciones, descuentos y bonificaciones.

Cuando el Recibo Electronico de Pago contenga errores, éste podra cancelarse siempre que se
sustituya por otro con los datos correctos y cuando se realicen a mas tardar el ultimo dia del ejercicio
en que fue emitido.
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Complemento Recepcidn de Pago

%@E Recepcidn de Pagas

Fecha Forms de Pago Moneda fonto -

2

Timbre Fi

Este complemento le da autenticidad al documento y resguarda la informacidon necesaria
correspondiente al timbre. Sin este complemento un CFDI no tiene validez alguna. Dentro del
complemento se encuentra el UUID que es el folio fiscal del SAT el cual identifica al CFDI de forma
Unica de entre todos los que se han emitido.

Al timbrar un CFDI el sistema recibira esta informacién y la visualizara en esta seccién.

PLERMEMTC TIMBRE FISCAL DIGITAL
Fecha de Emisidn | 201 8-04-06T14:59:46
Fecha de Timbrado | 2015-04-06T14:59:42
D (Folio Fizcal) | 61952883-2007 -4e3f-h481-a7 3dce 231281
Certificado CFD 20001000000300022815

Cerificado SAT 20001000000300022323

fioqfF 1% 1 el OiNakDTuT A0k 1Y PRLEE Y AY G D0 B Pk BRIZZNd? 06 Uc BHZopekfv RI7S 1'Aiknl02arBSWPRrE0 T ud)is a0
oM O UMD Cw Dy 2 2d Bi36c Poj 7 fsh Lk 7 Ubtsje GidrrHTH Rb QTR Y 1203000 KOK Yip Yhille G2y 05 Fjd0iga ¥ KqHG KC Keengq/RAZsb —
=PLF 147 Dezq Bh QG D ¥+ G147 D0 Wenalh S4P 26 Tud Ll Op'5 S I Pivit Sy THRqOJ Q80 S92 Kow 242k QIR Uh HGraju D2/ RR Y1

20rMNUId T TPES K]l 2y 0+B E2poks Colfe= 1|

R Ghvaeqz Hyg? EKpAvfinb3e Ly C8EXEE G 0adom-+Has ¥p 2 5401 S JZZ U8y d Tidzmp Re G Enant Phor fakh A D4+FLAp S H UL ¥ +b 3w o
Surycaahio Unl 141 0 Piwb Dxzzal Bh By SF T2 KLy JAGHp Lv2Zngfv2qvH1 C2d0TI2BNRry XFmiid b+ SkmO O SFROLEG OChIFd+U —
A DR BrPgFifie UgWITveywt i F q EsARur LW MPOWNz4ZBh T D KUV H+1 ddkfuCw 2sw DETHFDWiob 1XLndk 8 Uy Ouyhiv JGmlaly =
nzcaukXUTFhTy Ok Uup i CrO1paky lin0 G Stg==

||

111.11619328a3-2d07-4e9f-b4af-a7 3doa 23201 | 201 8-04-0GT1 459 42 [f 2ioqf F 1%b 1 Dz2w OiNa FDVUTArKHG0K T YPP2AF VAV GDOORBR  a
k BRj2Zndj ¥ 06 L BHZepekfiv BT 5 108 KinJ0Zar 3P Rek4 01 fu2d2zo N O LD G Dy 2 2d B3 Poj 7 fsk L7 Uhdsje? GigfrHTwHRB O TV —
W 1 20 KO i Vil GZw 081 Pjd0iEa Y KqH G KT KeengqiR A2shs PLF 147 OezqBh 010G D000 52147 Ded Hivinalh S4PifETud Lk Op =
W0 S IFiNEE Sy T HRq O 08 592 KowZ+2b QIR Uh H Groiiiu Oz R R YT 20r Nud P TR G4 K]l sy O+B K2poks CoQb== 20001 000000300022 |
323 b’

www.digitalab-software.com 194



Service Shop Pro

Asimismo, para procesar un comprobante CFDI el usuario puede utilizar los comandos disponibles en la
misma ventana, con estos comandos o funciones puede timbrar, cancelar, imprimir, generar la
representacién impresa (PDF®), y enviar por email los archivos XML y PDF®.

Notas para la Cancelacién de un CFDI 4.0

El Servicio de Administracidon Tributaria (SAT) de México ha decidido tomar medidas para evitar la
cancelacién indebida de los CFDI, un problema que afecta a los contribuyentes. Con la normativa
anterior, las empresas pueden cancelar sus facturas electrénicas de forma unilateral. Esta mala
practica les permite eliminar ciertos ingresos para efectos del Impuesto sobre la Renta. Por otro lado,
los clientes que han pagado por ese bien o servicio no pueden deducir ese gasto.

La autoridad fiscal ha aprobado una nueva politica de cancelacién de CFDI que exige la aceptacién del
receptor del comprobante para que pueda llevarse a cabo. En principio, esta iniciativa iba a entrar en
vigor a partir de mayo, aunque se ha prorrogado finalmente hasta el 1 de julio de 2018. Los emisores
deberan enviar una solicitud de cancelacién al receptor del CFDI que se desee eliminar a través del
Buzon Tributario.

A partir de ese momento, el destinatario del comprobante contard con un plazo de 72 horas para
aceptar o negar la cancelacion del CFDI. Una respuesta que tendrd que dar a través del mismo Buzdn
Tributario. Si pasado el margen de 72 horas, el receptor del comprobante no se ha manifestado, el SAT
considerard que se acepta la cancelacién del CFDI.

Uno de los aspectos mds relevantes de este nuevo procedimiento es que sera imprescindible disponer
del Buzon Tributario. Esta es una herramienta que el SAT cred para comunicarse directamente con los
contribuyentes y que, por el momento, se empleaba de forma aislada. De hecho, se calcula que a
finales de 2016 sélo contaban con ella unos 2 millones de contribuyentes, de los 26 millones que
emiten facturas electrénicas.

Excepciones

En determinados casos, los contribuyentes podran continuar cancelando sus CFDI sin necesidad de
contar con la aceptacidon de los receptores. Estas excepciones se sefialan en el articulo 29-A y son las
siguientes:

e Cuando la factura electrdnica tenga un importe maximo de 5000 pesos.

e Cuando se trate de un CFDI por concepto de ndmina, egresos, traslado o concepto de ingresos
expedidos a contribuyentes del Régimen de Incorporacion Fiscal (RIF).

e Cuando el CFDI se haya emitido mediante la herramienta electrénica de Mis Cuentas en el
aplicativo “Factura Fdcil”.

e Cuando amparen retenciones e informacién de pagos.
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e Cuando se expidan en operaciones realizadas con el publico en general de conformidad con la regla
2.7.1.24 o a residentes en el extranjero para efectos fiscales conforme a la regla 2.7.1.26.

e Cuando la cancelacidn se realice dentro de las 72 horas inmediatas siguientes a la emisién del CFDI.

6.9 Cuentas por Cobrar

Las Cuentas por Cobrar son deudas contraidas por los clientes al
comprar mercancias a crédito. Esta funcion visualiza todas las
Cuentas por Cobrar actualmente vigentes. Al registrar una nueva
factura o remision de venta, el sistema calcula automaticamente
su saldo y lo agrega a la lista de Cuentas por Cobrar para su

posterior procesamiento.

3 Clientes

Cuentas por Cobrar

J Hombre

EMPRESAS ACME SADE CV
| ESPERANZATRICO CAMARONES, 5.4 DE C.V. SUC.SATELIE (CENTRO 2505)
| ESPERANZATRICO NORTE,S.A. DE C.V/ (CENTRO 2303)
| FARMACEUTICAALTHOS SADE CV
| FARMADEPOT
| GABRIELA ORTEGA OLWEDO
| GODO PARSA SAPIDE CV
| INTERNATIONAL FOAM MEX SA DE CV
| ISABEL MINOR
| MZEL ALVAJUAREZ
| JESUS XAVIER MILLAN SANDOVAL
| JOSE FRANCISCO GALICIA GALICIA
| JUAN LUIS GARCIA VALENCIA
| JUAN RICARDO ARMIENTA SANCHEZ
| LAURA ROMERO OLIVARES
| MARCO ALBERTO NAVARRO RAZA
| IMARIADE LOURDES CASTILLO RODRIGUEZ
| MEXPACK
| PANERIAS NEZA SA DE CV (CENTRO 2001)
| PANERIAS NEZA,S ADE C.V. (CENTRO 2002)
| PANFFICADORA TUZOS,5.A DE C.V "SUCURSAL RELOJ" (CENTRO 2901}
| PASTELES FINOS LA ESPERANZA, S.A DE CV. (CENTRO 0901)

J"‘ Abrir CxC &3 Actualizar Lista = Reportes .m Salir

Ventas l Compras  Ventana Ayuda
;% Apertura de Caja (Turno)
o=%  Terminal de Ventas F7
E Cofizadones
f=] Pedidos (0.C.)
@ Notas de Venta o Remision
Facturas
.E Motas de Crédito o Devolucidn
4 | Notas de Cargo o Débito
@ == Comprobantes CFOL
| Q Cuentas por Cobrar (CxC) Ctrl+Fa
324 80
2,200.00
27,708.00
15,249 44
51,986.00
25,513.00
2,250.00
19,662.00
11,386.00
40,425.00
174.00
3,699.98
2552000 La columna “Saldo” representa la suma
s total de las facturas y remisiones de
58,160.00
532.44 ventas asociadas al cliente.
3,828.00
3,808.20
15,068.40
162400 o,

Para consultar las Cuentas por Cobrar de un cliente utilizamos la funcién “Abrir CxC”:

ELVIA ORTLE

EMPRESAS ACME SADE CV

_,""' Abrir CxC @ Actualizar Lista = QHeportes

2,730.00

.
A sair
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El sistema visualiza sus Cuentas por Cobrar:

Cuentas por Cobrar

MNombre del Cliente:
EMPRESAS ACME SA DE CV

Fecha: Forma de Pago: Total a abonar: 0.00
\w/10/2021 | H |EFECTIVO |

Saldo por aplicar: Q.00

Saldo Facturas: Saldo Remisiones:
£,206.00 | |0,on | Total a Abonar Transferir a Monedero

Facturas Notas de Venta

[

Fecha Mo. Factura Total Cargos Creditos Abonos Saldo
15/009/2021 T 6,206.00 0.00 0.00 0.00 6,206.00

Para aplicar abonos y/o pagos a una factura o nota de venta, ejecutamos la funcién “Total a Abonar” y
asignamos un importe:

Total a abonar: 0.00

Saldo por aplicar: 0,00

Nombre del Cliente:
Total a Abonar EMPRESAS ACME SA DE CV
Selecdone
Fecha: Forma de Pago: Total a abonar: 3,000.00
EFECTIVO
10/10/2021 = EFecTVO )
TARIJETA | | ‘ | Saldo por apiicar: 3, 0:00.00
CHEQUE -
TRANSFERENCIA Saldo Facturas: Saldo Remisiones:
DEPOSITO 5,206.00 | ‘o,oo | Total a Abonar Transferir a Monedera
[ Credi VALES
gos reditos PAYPAL
0.00 0.00 MOMEDERO

Una vez asignado el monto, seleccionamos la factura a abonar y aplicamos el pago correspondiente
con la funcién “Abonar a Factura”:
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Facturas  Motas de Venta

ey

Abonar a Factura ftura Total Cargos Creditos Abonos Saldo

o600 oo o000 00| 620600

Escribimos el importe a aplicar:

Abono a

Cantidad a abonar:

El abono es aplicado y el saldo actualizado:

Facturas  Motas de Venta

= &

Fecha Mo. Factura Total Cargos Creditos Abonos Saldo

21| 7 | 60600 000]  000] 30m00] 320600

R t
eportes . preen O
Genera uno de Ios SIgUIentes reportes' SERVICIOS AUTOMOTRICES ESPECIALIZADOS SADE CV
i AREA DE VENTAS
Fecha: 10102021
Wor: 010 P8
REPORTE OE CUENTAS PORCOBRAR Page 12
AN e O S2I008 &
r T T T T )
Wo.Follo  Fech _ Nombrede Clrte fbdas  Mdes  Gides  Sodas  120das  120edias
© USOIEIS SANTANAURAMENICO SHPIDE CV 2208
M8 1SUIZNNS SANTAMAURAMEXICO S£P10E CV aoe20s
@8 10901 SANTAMAURAMEXICO SEPIOE OV sor000
. %2 19112019 PRODUCTOS DE CALIDAD DEL BAJIO SADE CV 851440
Seleccone un Reporte S7 1wM2NG PRODUETOS DE CAUDAD DELBANO SADE CV sam9s
5 GOV CONSORCID DCEN SADE SV sare00
O Listado de Clientes con CxC 65 080UZ0 PANERISNEZASADE CVIEENTRO 2001) 282800
S84 DGOUNZ PAVERIASNEZAS ADE CV. CENTROZ002 330820
@ Antiguedad de Saldos 695 1301200 CCLSERVEESSADECY 272800
B4 1M0I COLLABELSERWCES SADECY ssa
A " s 1M0INZ CCLLABELSERVCES SADECY cosa0n
O Antiguedad de Saldos por Clente o i oot e sa vec o
2 13012020 ESPERANZATRICO CAMARONES,SAOE CV SUCSATEL )
95 1M012020 PANIFICAOGRATUZOS.SADE .V SUCURSAL RELOS (€ 15634
m 14012020  ARRENDOMOVILDE MEXICO SADEC Y 874192
Continuar Salir TS V4RI PASTELES FNOS LAESPERANZA SADE C (GENTRO e
= = 709 140172020 ESPERANZATRICO NORTE 5.4 DE €.V (CENTRO 230%) 2080
75 20018 TECNO ATADISTRIBUCIONSADE OV 20
70 20008 TEGNO ATADISTRIBUCIONSADE OV 3200
W 230472 GABRELAORTEGADLUEDD w0
T B0 ESUSNAVER WILLAN SNDOWAL @0
ToTALES: et
Racoraw 21 T
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COMPRAS

Desde el mdédulo de Compras podemos gestionar las Compras y Gastos
realizados por la Empresa. Desde este mddulo podemos dar puntual
seguimiento a las diversas operaciones realizadas con proveedores, ya que
estd organizado para el control de las siguientes areas:

e Proveedores
e Gastos Operativos
e Ordenes de Compras (0O.C.)

e Compras (Partes, Refacciones...)

e

el

1

b
®
. 8

N

El médulo de compras estd estrechamente vinculado al médulo de almacén, de esta manera todas las
gestiones de compra actualizan en tiempo real las existencias de cada articulo asi como otros

indicadores.

7.1 Catalogo de Proveedores

Desde este médulo gestionamos los expedientes de proveedores, ya que cuenta con las funciones y
campos necesarios para registrar su nombre, razén social, contactos, direcciones, teléfonos, correos

electrdonicos, nimeros de cuenta, etc.

3 Compras

Expedientes de Proveedores

Buscar: (Mombre}

| .
<) Ver Todos

a Criterios

B Clasificacion:  greleled) ~
&
v

oo o) 21]z] IR

Reportes

:m Salir

Nombre del Proveedor

Domicilio

GERARDO ARREDONDO
GERARDO ORTEGA INFRACCIONES
| GOVI SUSPENSIONES

| GRUAS LEDEZMA

ROJO GONEZ 119-A, AGRICOLA ORIENTAL

Tel Movil

. GRUPO AUTOMOTRIZ ESPAFIA
| GRUPO ZARCOS

~ GUAJARDO S.ADE C.V.

| GUTIERREZ GONZALEZ FELIX
~ HERIBERTO GOMEZ LARA

~ HERRAMIENTAS CASA MIRANDA SA DE CV
| HERRERO

| HDROSINA

 HUGO RAMIREZ

~ HULES ERMITA

| ILlaNA SOLIS

~ IMPORTADORAISAD, S.A. DE C.V.
| IMPRESOS FLORES

 IMSS ILIANA

| IMSS RICARDO AMORES FLORES
NG ADOLFO COMPUTADORAS
. INMUEBLES JULEN SA

| ISABEL FLORES

CENTRAL CARLOS HANK GONZALEZ , PROGRESO DE LAUNION  0%3
AN PANTITLAN ESQ. MEXICALZINGO 398 , EVOLUCION

CALZADA DE LA VIGAB11 LOCAL C, SAN FRANCISCO XICALTONG

AV JAVIEER JOJO GOMEZ | AGRICOLA ORIENTAL

EJE CENTRAL L. CARDENAS 408 , NARVARTE
VELAERA 11, CARLOS ZAPATA
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Expedientes de Proveedores

Ademas de las funciones disponibles en el catalogo, el usuario puede
acceder a mas funciones dando clic-derecho del mouse sobre el proveedor

Buscar: (Nombre)
Clasificacion: [[So0e]

K
EIRERATI AT

Estatus: [ISOR

seleccionado y eligiendo alguna de las opciones del menu contextual: w]s]c]o =] lelwl s x ]t [nlnlol]

| Hombre del Froveedor
ABASTECEDORA SUZUKAS A DE C.V.

:[Acr.zsumusmumusu [ AbrrExpedente |
ACETES QUAKER STATE
ACEROS Y FERFLES.
ADAN GONZALEZ GARCIA
ADRIAN "3 Nuevo Gasto Operativo

| ADRIAN HEJA i
= | contactos

Hi5 | Nueva Compra de Articulos

7] Nueva Orden de Compra

AEROPUERTO Y SERVICIOS AX
ALAN @  Menedero Electionico
ALAN PULDO

ALBERTO REYES

#  Cuentas por Pagar

Funciones para la gestidn de expedientes:

Expedientes de Proveedores

Buscar: (Nombre) - o a o
ﬂ (WL N Wl TODOS . s Ver Todos Criterios
&
At|z Estatus: TODOS Ordenar Reportes
IR (RS " !

ﬂs‘ﬂﬂﬂﬂﬂﬂjjﬁJﬂﬂﬂﬂ -\ﬂﬂjﬂﬂﬂﬁ \JJE W oo B
l

(1
(3 o 0

Busqueda de Filtro de
Documentos
Documentos Cuentas por
por Nombre o (2] Clasificacién y Pagar del . 9
Teléfonos . Catalogo unciones para
F'Im_) de Estatus 8 Gestion de
Expedientes Expedientes del
por Nombre Catélogo
g Nuevo @ Ver Todos a Criterios
Funciones: @ Abrir @! Ordenar Reportes
g Eliminar ﬁ Filtro -@ Salir
Nuevo.- Agregar un nuevo expediente al catdlogo.
Abrir.- Consulta el expediente seleccionado en el catdalogo. También puede consultar

expedientes dando doble-clic al registro seleccionado, o presionando la tecla
<Enter> en su teclado.

Eliminar-.- Elimina el expediente seleccionado. Los registros eliminados aun pueden ser
recuperados si se utiliza la funcién Administradores > Utilerias > Registros
Eliminados > Recuperar, si es que aun no han sido fisicamente eliminados con
la funcion “Compactar Base de Datos”.

Ver Todos.- Muestra todos los expedientes del catdlogo después de hacer busquedas o
filtrar registros, y clasifica todos los expedientes por nombre de proveedor en
forma ascendente.
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Ordenar.- Clasifica los expedientes visualizados en la lista segln la opcién elegida:
Nombre, Tel. 1, Tel. Movil (Celular).

Filtro.- Filtra los registros del catalogo especificando una o mas opciones.

Criterios.- Especifica el criterio de busqueda al usar la funcién Buscar del portal, las
opciones son: Nombre, Tel. 1, Tel. Mévil.

Reportes.- Generador de Reportes.

Expediente de Control

Con el Expediente de Control del Proveedor tenemos disponible toda la informacién relevante del
proveedor asi como acceso a todas las operaciones realizadas en una vista.

3 Proveedores @

Expediente Proveedor

Nombre J MI REFACCIONARIA FAVORITA SADE CW RESUMEN FINANCIERO

Compras Totales 16,726.26
Notas de Cargo (+) m

Direccion SUR 148 2103, GABRIEL RAMOS MILLAN EZTACALCO

Tel. 2 Email2 |E=

Notas de Crédito (-)

LT ]

20
|6 &

- - Pagos / Abonos (-} 0.00
Tel. Celular Website g o kg Balance General 16,726.26
Compras/Recepdones | Ordenes de Compra I Gastos Operativos | Pagos/Abonos | Motas de Crédito | Motas de Cargol
No. Folio Fecha Referencia Total Cargos (+} | Creditos (-} Abonos Saldo ciSalda. ~
ﬁ 22 05/01/2019 FACTURA 543310
24 100112019 FACTURA 548507 932.00 0.00 0.00 0.00 932.00 | Abonar
Nueva Compra [ 25 10/01/2019 FACTURA, 545402 £20.00 0.00 0.00 0.00 620.00 [ Abonar
| 253 07032019 FACTURA 552280 506.00 0.00 0.00 0.00 0.00
| 313 151032019 FACTURA 584178 473.50 0.00 0.00 0.00 0.00
) | 370 250372019 FACTURA 566712 126.50 0.00 0.00 0.00 0.00
Abrir | 400 3000372019 FACTURA 568062 510.01 0.00 0.00 0.00 0.00
| 435 121042019 FACTURA 571578 365.01 0.00 0.00 0.00 0.00
= | 544 121052019 FACTURA 2479 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
"'H' | 711 23/05/2019 FACTURA 5565 132.01 0.00 0.00 0.00 0.00
Reportes | 744 290372015 FACTURA 7002 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
809 08/06/2019 FACTURA 9484 85.00 0.00 0.00 0.00 0.00
| 846 1210672019 FACTURA 10617 §10.00 0.00 0.00 0.00 0.00
‘ﬁ | 858 1410672019 FACTURA 11008 550.00 0.00 0.00 0.00 0.00
T : 916 220672019 FACTURA 125988 573.01 0.00 0.00 0.00 0.00
917 2210642019 FACTURA 13026 61.00 0.00 0.00 0.00 0.00
__ acn RINETNAS FACTIIDA 143825 4 2GR o0 n_nn n_nn n_nn 000 =

Por ejemplo, podemos consultar documentos tales como Compras, Ordenes de Compras, Gastos
Operativos, Pagos/Abonos, Notas de Crédito y Notas de Cargo. Adicionalmente, podemos consultar el
Balance General actual, producto de las compras y pagos realizados con anterioridad.
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Datos Generales

Al registrar un nuevo proveedor en el sistema, se visualiza el siguiente formulario, el cual incluye todos
los campos necesarios para su correcta identificacion.

aprmmzloﬂs
| G = =) a ] & 8 )
Guardar (;J-'?sdcljalal ngligt;:s Furpn;ags;de iﬁ;s‘a; Contactos  Clasificacion Lgreeil'rtdu& Localizacién
Nombre completo: Foto / Imagen:

WM REFACCIONARLA FAWVORITA SA DE CV

Calle o Avenida: Mo. Ext. No. Int.

SUR 149 2103

Colonia: Cadigo Postal: Municipio:

GABRIEL RAMOS MILLAN ZTACALCO

Ciudad: E=stado: Pais: Examinar... ‘ Eliminar ‘
COMX COMX MEXICO

Telefonos | Emails I Redes Sociales I Referencia Domicilio

L]
Tel. 2:
Mavil | Celular: Nextel:
L
7.2 Gastos de Operacion
Cg‘rp’asi Ventana Ayuda
Desde un punto de vista contable, los gastos de operacién son M| Proveedores
todos aquellos desembolsos que estdn relacionados con la |‘3 T —— ’
actividad de la administraciéon de una empresa y la venta de | _
. . ¥ Ordenes de Compras
sus productos o servicios.
ﬁ' Compras /o Recepdones »
., e g L | nNotas de Crédito o Devolucidn
Los gastos de operacién pueden dividirse en gastos
administrativos (los sueldos, los servicios de oficinas), # || Notas de Cargo o Débito
financieros (intereses, emision de cheques), y gastos de | 1 |i. de compras express
representacion (regalos, viajes, comidas).
@ Cuentas por Pagar (CxP) Ctrl+F9
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3 Compras

Gastos de Operacion

Buscar: (No. Folio)

DRDCREIE

Clasificac

£

AN TODOS

2432
2433
2434
2435
24386
2437
2438
2438
2440
2441
2442
2443
2444
2445
2445
2447
24438
2449
2450

02/01/2020
07/01/2020
13/01/2020
11/01/2020
13/01/2020
14/01/2020
14/01/2020
14/01/2020
14/01/2020
14/01/2020
14/01/2020
14/01/2020
20/12/2020
22/12/2020
26/12/2020
27/12/2020
28/12/2020
28/12/2020
31/12/2020
01/01/2021

ATET

SERVICIO ORIENTAL SA DECV
SERVICIO MIRLO

SERVICIO MIRLO

SERVICIO ORIENTAL SA DECV
SERVICIO ORIENTAL SA DECV
SERVICIO MIRLO

SUMINISTR.O DE SERVICIOS BASICOS
SUMINISTRO DE SERVICIOS BASICOS
SUMINISTR.O DE SERVICIOS BASICOS
SUMINISTRO DE SERVICIOS BASICOS
IM55 RICARDO AMORES FLORES

ALFA AUTOPARTES 5.A. DEC.V.

ALFA AUTOPARTES 5.A. DEC.V.
COMICION FEDERAL DE ELECTRICIDAD
CONSORCIO GASOLIMNERA CENTRAL IV SA DE CV
AUTOZOME DE MEXICO S DE RL DE CV
EXEL MEXICANA S. DER.L. DEC.V.
MOTORPARTS CENTER. 5.A. DEC.V
ALEX VOLK 'S

Comprobante

FACTURA 328-24219

FACTURA WA121838 GASOLINA

FACTURA CFFFDW-17040 GASOLINA

FACTURA CFDW-1703% GASOLINA

FACTURA W121825 GASOLINA

FACTURA WAZZMT GASOLINA

FACTURA CFDW-17055 GASOLINA

TICKET 751D0X Lz

TICKET 080NV LUz

TICKET 083NV Lz

TICKET 63V00A LUz

FACTURA 379884 SERVICIOS TERCEROS
TICKET 35881 MATERIALES

TICKET 23348 SERVICIOS TERCEROS
FACTURA 11325 LUz

FACTURA 56102 GASOLINA

FACTURA 644536 INSUMOS

TICKET A1147 MANTENIMIENTO
TICKET 362 MANTENIMIENTO
TICKET 984 INSUMOS

@ Wer Todos E’ Criterios
ALTA 300.00
PAGADO 100.00
ALTA 50.00 | Abonar
PAGADO 200.00
PAGADO 250.00
ALTA 50.00
PAGADO 700.00
PAGADO 1,000.00
PAGADO 1,500.00
PAGADO 130.00
PAGADO 157557
PAGADO 635.00
CAMCELADO 0.00
CAMNCELADO 0.00
PAGADOD 300.00
CAMNCELADO 0.00
CAMCELADO 0.00
ALTA B800.00
ALTA 270.00
v

Funciones para la gestién de gastos:

Gastos de Operacion

Buscar: (No. Folio)

E’ Criterios

[ =
(<> Ver Todos

mﬂz Ordenar Reportes

ﬁ Fitro Em Salir

Busqueda de
Documentos
por No. Folio
o Proveedor

Filtro de

Documentos

Filtro de
Expedientes
por Proveedor

Clasificacion y
Estatus

Cuentas por
Pagar del
Catalogo

T
o

Funciones para
Gestion de
Gastos del

Catalogo
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Ordenar

Funciones: gv i

@ Eliminar ﬁ’ Fitro -@l -

Nuevo.- Agregar y/o registrar un nuevo gasto al catalogo.

Abrir.- Consulta el gasto seleccionado en el catadlogo. También puede consultar gastos
dando doble-clic al registro seleccionado, o presionando la tecla <Enter> en su
teclado.

Eliminar-.- Elimina el gasto seleccionado. Los registros eliminados aun pueden ser

recuperados si se utiliza la funcién Administradores > Utilerias > Registros
Eliminados > Recuperar, si es que aun no han sido fisicamente eliminados con
la funcién “Compactar Base de Datos”.

Ver Todos.- Muestra todos los gastos del catalogo después de hacer busquedas o filtrar
registros, y clasifica todos los gastos por folio en forma ascendente.

Ordenar.- Clasifica los gastos visualizados en la lista segln la opcion elegida: No. Folio,
Fecha, Proveedor, Clasificacion, Estatus, Comprobante.

Filtro.- Filtra los registros del catdlogo especificando una o mas opciones.

Criterios.- Especifica el criterio de busqueda al usar la funciéon Buscar del portal, las
opciones son: No. Folio, Comprobante (folio), Proveedor.

Reportes.- Generador de Reportes.

Gasto Operativo: Estructuray Funciones

Al trabajar en un nuevo gasto operativo o al abrir un gasto existente, el sistema visualiza el formulario
correspondiente con todos los campos necesarios. Adicionalmente, el formulario incluye otras
funciones para el correcto procesamiento de cada registro.
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3 Compras =
B Gastos Operativos
= [ il Adiuntos ] @ Wonedero =) &

uscar Abonos yio Proteger

B
GuaczeCanceka E‘ Bitdcora | proveedor [Pk Contacto Pagos Documento

Documento Proveedor Funciones Extras

Nombre del Proveedor:
CONSORCIO GASOLINERA CENTRAL IV SA DE CV

Teléfono(s) Correo Electrnico:

Fecha 27M2/2020 l
Condiciones JCONTADO

Estatus J PAGADO

Clasificacion J GASOLINA

Comprobante JFACTURA

No. Folio 56102

Importe Total _

[] Deducible de Impuestos v

Guardar.-

Cancelar.-
Adjuntos.-
Bitdcora.-

Buscar
Proveedor.-

Monedero.-

Contacto.-

=

Guardar

B Gastos Operativos

ﬁ Monedero ﬁa E

Abonos wo Proteger
flf| Contacte Pagos Documento

) @ Adjuntos o)

. Buscar
E, Bitacora  proveedor

Cancelar

Funciones Extras

Guarda el presente registro en el catdlogo.

Cancela un gasto existente o elimina un nuevo gasto.
Permite vincular o asociar archivos externos con el actual registro.
Registro de eventos o detalles de interés durante el procesamiento.

Selecciona y asigna el nombre de un proveedor registrado en el sistema al presente
documento.

Gestion de anticipos del proveedor.

Visualiza nombres de contactos del proveedor.

www.digitalab-software.com

205




Service Shop Pro

Abonos y/o Controla los pagos y/o abonos aplicados al presente documento.
Pagos.-

ﬁ Abonos ylo Pagos

Nombre del Proveedor:

CONSORCIO GASOLINERA CENTRAL IV SA DECV

Referencia: FACTURA 56102 Importe Total: 300.00

No. Falio: 2446 Abonos yfo Pagos (-): 300,00

Fecha: 27/12{2020 Saldo Actual: 0.00

Condidiones: CONTADO

Estado: PAGADO

Fecha Metedo de Pago Importe Nuevo Consultar
28/12/2020  EFECTIVO 300.00
Eliminar Notas
Salir

Proteger Aplica una capa de proteccién al presente documento, evitando la edicion de
Documento.-  campos asi como la ejecucidn de otras funciones dentro del documento.

7.3 Ordenes de Compra (O.C.)

La Orden de Compra es un documento mediante el cual el
comprador solicita articulos al vendedor. El médulo cuenta
con todas las funciones necesarias para mantener el
seguimiento adecuado de cada orden de compra registrada
en el sistema.

Podemos controlar el estatus del documento, los conceptos y
precios que forman dicho documento, asignar un proveedor,
aplicar descuentos, desglosar o incluir el IVA en los precios,
aplicar retenciones, entre otras funciones utiles.

Compras |I Ventana Ayuda

&8 FProveedores

Gastos de Operacidn

Ordenes de Compras

E‘F:

]

Notas de Cargo o Débito

*
3

[il

Lista de compras express

L]

Cuentas por Pagar (CxP)

Compras yfo Recepciones

Motas de Crédito o Devoludan

Ctrl+F9

Al entrar al médulo de Ordenes de Compra, el sistema visualiza todos los documentos registrados asi
como las funciones para gestionar altas, bajas, cambios, busquedas y reportes. Con las funciones de
busqueda podemos visualizar pedidos por periodo, por estatus, drdenes de compra por cliente, etc.
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3 Compras

Ordenes de Compras (Pedidos)

Condiciones: glelslek] ~

Buscar: (No. Folio)

a Nuevo @ Ver Todos

£

2L TODOS w

JJJJ JJ

Referencia

Nombre del Proveedor
14/01/2020 |ALFA AUTOPARTES 5.A. DE C.V.

No. Folio Fecha
CONTADO

NETO 15 DIAS RECBIDO
CONTADO ALTA

2 01/02/2020 AUTO REFACCIONES FRANCO Ni&
3 13/02/2021 AUTOZONE DE MEXICO S DE RL DE CV COT. 678110

Condiciones Estado Total

Funciones para gestidon de érdenes de compra:

Ordenes de Compras (Pedidos)

Buscar: (Mo. Folio} —
3] Condiciones: Nuewvo (<> Ver Todos Criterios
&
Estatus: TODOS = 5
04| 4} b | bl %T il g} Aprir @E Ordenar E?E Reportes.

slclolefrlclnl ]|l

AEOEE K

o
Busqueda de 9 e T

Documentos Filtro de
Ordenes e

por Folio, Documentos '
Proveedor, g por Estatus y Pendientes por Funciones para
Referencia Filtro d Condiciones Surtir Gestion de
fitro de Documentos
Documentos .
del Catalogo
por Proveedor
g Nuewo @ Ver Todos E. Criterios.
Funciones: % Abrir mlﬂ Ordenar ﬁa Reportes
g Eliminar ﬁ Fittro :@ Salir

Nuevo.- Agregar una nueva orden de compra al catdlogo.

Abrir.- Consulta el documento seleccionado en el catdlogo. También puede consultar
6rdenes de compra dando doble-clic al documento seleccionado, o
presionando la tecla <Enter> en su teclado.

Eliminar-.- Elimina el documento seleccionado. Los registros eliminados aun pueden ser
recuperados si se utiliza la funcién Administradores > Utilerias > Registros
Eliminados > Recuperar, si es que aun no han sido fisicamente eliminados con
la funcién “Compactar Base de Datos”.
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Ver Todos.- Muestra todos los registros del catalogo después de hacer busquedas o filtrar
registros, y clasifica todas las érdenes de compra por numero de folio en forma
ascendente.

Ordenar.- Clasifica las 6rdenes de compra visualizadas en la lista segun la opcidn elegida:
No. Folio, Fecha, Proveedor, Estatus, Condiciones.

Filtro.- Filtra los registros del catalogo especificando una o mas opciones.

Criterios.- Especifica el criterio de busqueda al usar la funcidn Buscar del portal, las
opciones son: No. Folio, Proveedor, Referencia.

Reportes.- Generador de Reportes.

Orden de Compra: Estructuray Funciones

Al trabajar en una nueva orden de compra o al abrir una orden de compra existente, el sistema
visualiza el formulario correspondiente con todos los campos necesarios para capturar y/o definir
articulos, partes, nombre del proveedor, entrega del pedido, etc.

“.. Preview: ReporteC01a o] E)- [

)

.7

Adicionalmente, el formulario incluye otras funciones para el correcto procesamiento de cada orden de
compra, por ejemplo: impresién del documento, envio del documento via email, importacién de
conceptos de otros documentos, duplicar orden de compra actual, entre otros.
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Compras

Orden de Compra

= & G [ Aduntos e @ Monedero o Uit & H e il

Buscar Almacen Entrega Recibir

Cuasiay @ Cancelar I-!l Bitdcora Proveedor Contacto Partes del Pedido Pedido Autorizar LD Loicay
Documento Proveedor Almacen Extras
Nombre del Proveedor: Teléfonos:

A 3
AUTOZONE DE MEXICO S DE RLDE CV
B e -

Estatus ALTA - -
COT.B?311D - I ﬂ ﬂ@ﬂ @@@ ares

| cant | Descripeion | ClaveiSKU | o P.Untaric | NMA | importe ~
2 LUBRICANTE AFLOJA TODO 646012 PZA 4310 16% 86.20
5 BUJE TIRANTE TRASERO CON PERNO 1409056 PZA 21021 16% 1,051.05

B

W
= g Importe 1,137.25
— | Descuentos 0.00
E Subtotal 1,137.25
| va 181.96

Orden de Compra
a % ﬂ @Adjuntus a " Monedero !i'v E& ﬁ' ﬂ m @

Guardar Buscar Almacen Entrega Recibir X
9 Cancelar  [§ Biticora | Proveedor Contacto | Partes  delPedido  Pedido | torizar

Importar Duplicar

Documento Almacén

Guardar.- Guarda el presente documento en el catalogo.

Imprimir.- Imprime la presente Orden de Compra.

Envia la presente Orden de Compra en formato PDF® a través del cliente de

Email (PDF).- correo instalado en la computadora (Microsoft Outlook®, MailBird®, etc.)
Proteger Bloguea el presente documento evitando cambios o modificaciones en los campos
Documento.- disponibles, e impide la ejecucién de la mayoria de sus funciones.

Cancelar.- Anula o Cancela el presente documento y elimina su balance actual.

Archivos Permite vincular o asociar archivos externos con la actual orden de compra.
Adjuntos.-
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Bitdcora.-

Buscar
Proveedores.-

Monedero.-

Contacto.-

Entrega del
Pedido.-

Recibir Pedido.-

Autorizar.-

Importar.-

Duplicar.-

Registro de eventos o detalles de interés durante el procesamiento.

Selecciona y asigna el nombre de un proveedor registrado en el sistema al
presente documento.

Gestidn de anticipos realizados al monedero del proveedor.

Visualiza parte del expediente de un proveedor, mostrando solamente sus datos
generales: domicilio, teléfonos, correos electrdnicos, etc.

Captura del domicilio a donde se debe enviar el pedido, fecha de entrega, forma
de pago, y datos fiscales para factura.

Entrega del Pedida
Provesdor:
ALFA AUTOPARTES S.A. DE C.V.
No. Pecido: Amscén pago  Factura
1 Enviar este pedido a:
Referenca: PLAZA MAYOR 573 ~
CoT. 357 COL. DR, ALFONSO ORTIZ TIRADO
C.P. 03020, [ZTAPALAPA
Fecha: MEXICO, CDMX
14/01/2020
Condiciones:
CONTADO v
Total: Atendén
ETasE SR. EDUARDO VARGAS MARTINEZ
Guardar Emal
cduardo m
Salr
Teléfono: F. Requerido:
Y 5512345678 o1jpz/2021 [B
)

Recibe los articulos solicitados en la orden de compra y genera la factura de
compra automaticamente.

Recepcién de Compras

Referenda
Especifique tipo de comprobante de

compra y su respectivo folio: Salir
Comprobante:

FACTURA ~

Mo. Folio:
Aleg1

Autorizacidn de la actual Orden de Compra, puede autorizarlo un Administrador u
Operador Autorizado.
precios, etc.)

Copia todos los conceptos (articulos, registrados en otros

documentos al presente documento.

Genera una nueva orden de compra y copia todos los datos del presente
documento en el nuevo documento, excepto No. Folio, Fecha y Estatus.
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7.4

Compray Recepcidon de Mercancias

Para abastecer las operaciones y actividades cotidianas, la
empresa o negocio debe adquirir materiales e insumos a
través de uno o mads proveedores. Para ello es importante que
el drea de compras establezca una adecuada planificacion,
organizacién, gestion y control de los materiales adquiridos.

Este mddulo permite gestionar las operaciones de compra de
articulos con los diferentes proveedores con quienes la
empresa mantenga relaciones comerciales asi como el control
de pagos/abonos a proveedores, y la entrada de materiales al
almacén, incluyendo los materiales nuevos que aun no han

Cgrrprasl Ventana Ayuda

M Proveedores

]

Motas de Cargo o Débito

"
=

Lista de compras express

[i

&

Cuentas por Pagar (CxP)

mﬁ Gastos de Operacidn L
* Ordenes de Compras

| ﬁ Compras vjo Recepciones L4
E Motas de Crédito o Devolucdn

Ctrl4F3

sido registrados en almacén.

Al entrar al mddulo de Compras y/o Recepciones, el sistema visualiza todas las facturas de compra
registradas asi como las funciones para gestionar altas, bajas, cambios, busquedas y reportes. Con las
funciones de busqueda podemos visualizar compras por periodo, por estatus, compras por cliente, etc.

3 Compras

Compras a Proveedores

Buscar: (No. Folio)

o[ n]

e
U

Condiciones: geinles] ~
Estatus: Rreiale:y v

alefclofelelofulcfaefcfulnfolrfofrn|sfrfufviwfx]v]-]

x|

234

<3} Ver Todos a Criterios
@ Abrir mﬂz Ordenar Reportes
a Eliminar *ﬁ Fittro Sali

URTIDORES FORD

Nombre del Proveedor

FACTURA TOS4885

Condiciones
CONTADOD

PAGADD
PAGADOD

clSaldo A

05/01/2019 LLANTAS DE TODAS LAS MARCAS CONTADO 19,153.92
N 12 05/01/2019 ROA FACTURA 0000347356 NETO 30 DIAS PAGADO 38470
_ 13 05/01/2018 LE ROY CAR FACTURA 14317 CONTADO PAGADOD 650.01
] 15 07/01/2019 ROA FACTURA F3506593 NETO 30 DIAS PAGADO 829.09
_ 16 08/01/2019 ROA FACTURA FO000350952 NETO 30 DIAS PAGADO 243635
] 17 07/01/2019 ROA FACTURA FOOOO350953 MNETO 30 DIAS ALTA 932.44 | Abonar
N 18 15/01/2019 ALCE REFACCIONES TICKET PV0018618 NETO 30 DIAS ALTA 63.00
] 19 07/01/2019 ROA FACTURA FOOOO351185 NETO 30 DIAS PAGADOD 1,569.35
_ 20 09/01/2019 ROA FACTURA F0OOO0353073 NETO 30 DIAS PAGADOD 189.11
] 2 0%/01/2019 ROA FACTURA FOODO353078 NETO 30 DIAS PAGADO 1,797.98
_ 22 0%01/2019 REFACCIONARLAS GAONA FACTURA 548310 CONTADO ALTA 417.99 | Abonar
| 24 10401/2019 REFACCIONARLA GAONA FACTURA 548507 CONTADO ALTA 932.00 | Abonar
_ 25 10/01/2018 REFACCIOMNARLA GAONA FACTURA, 543402 CONTADO ALTA 620.00 | Abonar
] 26 11/01/2019 ROA FACTURA FOOO0354590 NETO 30 DIAS PAGADO 48771
N 27 15/01/2019 APYMSA FACTURA ROZF-153404 NETO 30 DIAS ALTA 295722 | Abonar
] 29 15/01/2019 ROA FACTURA FOOOO357188 MNETO 30 DIAS RECIBIDO 355.19
_ 30 18/01/2019 ALCE REFACCIONES TICKET PV0018643 NETO 30 DIAS PAGADOD 285.01
] 3z 11/01/2018 ROA FACTURA 0000354813 METO 30 DIAS RECIBIDO 0.00
_ 33 2210172019 GOVISUSPENSIONES FACTURA FIZT33438 CONTADO PAGADD 440.80
N 34 22/01/2019 ROA FACTURA 352371 CREDTO 30 DIAS PAGADO 150.85
] 35 22/01/2018 ROA FACTURA 352372 CREDMTO 30 DIAS PAGADOD S67.47 b
Funciones para la gestién de compras:
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Funciones:

Nuevo.-

Abrir.-

Eliminar.-

Ver Todos.-

Ordenar.-

Filtro.-

Criterios.-

Reportes.-

Agrega nueva factura de compra para recepcion de articulos.

Consulta el documento seleccionado en el catalogo. También puede consultar
compras dando doble-clic al documento seleccionado, o presionando la tecla
<Enter> en su teclado.

Elimina el documento seleccionado. Los registros eliminados aun pueden ser
recuperados si se utiliza la funcién Administradores > Utilerias > Registros
Eliminados > Recuperar, si es que aun no han sido fisicamente eliminados con
la funcién “Compactar Base de Datos”.

Muestra todos los registros del catdlogo después de hacer busquedas o filtrar

registros, y clasifica todas las érdenes de compra por numero de folio en forma
ascendente.

Clasifica las compras visualizadas en la lista segun la opcién elegida: No. Folio,
Fecha, Proveedor, Estatus, Condiciones.

Filtra los registros del catdlogo especificando una o mas opciones.

Especifica el criterio de busqueda al usar la funcidon Buscar del portal, las
opciones son: No. Folio, Proveedor, Referencia.

Generador de Reportes.

Comprade Articulos: Estructuray Funciones

Al trabajar en una nueva factura de compra o al abrir una factura de compra existente, el sistema
visualiza el formulario correspondiente con todos los campos necesarios para capturar y/o definir
articulos, partes, nombre del proveedor, condiciones de compra, estatus, la referencia de compra

(facturay folio).

Adicionalmente, el formulario incluye otras funciones para el correcto procesamiento de cada compra,
por ejemplo: impresidon del documento, envio del documento via email, actualizar existencias en

almacén, importacién de conceptos de otros documentos, duplicar documento actual, entre otros.
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k= Compra de Articulos

a % a @I Adjuntos a a Moneders Ea E Mota Crédito m Fi7] &7=] @
Guardar @ Buscar Abonos Entrada Almacen
Cancelar

[# Bitacora | proveedor Contacto  yloPagos 4 | MotaDébite = Almacén Partes EIET e

Finanzas

Mo. Folio 2367 )
Nombre del Proveedor: Teléfonos:
Fecha 09/01/2021

AUTO REFACCIONES FRANCO (55) 5515-5040
Condiciones NETO 15 DIAS -

N EIPEREE Wt |

| cant | Descripcion |  cCavesku | um. | Puntario | wa |
S0 ACEME MINERAL SINTETICO BARDAHL AMD1Z LTS 2990 16% 1,495.00
3 INTERUPTOR REVERSA 2 TER CAMION 0811000 PZA 231.03  16% 693.09
5 ATV TERMINAL EXTERIOR 1316029 PZA 21121 16% 1,056.05

[ ol

v

= g Importe: 324414
—— | Descuentos 0.00

E Subtotal 324414

= | ma 519.06

Y= Compra de Articulos

a % a @I Adjuntos @ a Monedero EQ ENuta Crédito ﬂ o E @

Buscar Abonos Entrada Almacen

Gtiatdat @ Cancelar I_!‘ Bitacora Proveedor Contacto vio Pagos E Nota Débito Almacén Partes Eooccl picay

Finanzas

Guardar.- Guarda documento en el catalogo y cierra el formulario.
Imprimir.- Imprime copia del presente documento.
Email (PDF).- Envia el presente documento en formato PDF® a través del cliente de correo

instalado en la computadora (Microsoft Outlook®, MailBird®, etc.)

Proteger Bloquea el presente documento evitando cambios o modificaciones en los campos
Documento.- disponibles, e impide la ejecucién de la mayoria de sus funciones.

Cancelar.- Anula o Cancela el presente documento y elimina su balance actual.

Adjuntos.- Permite vincular o asociar archivos externos con la actual compra.
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Bitdcora.-

Buscar
Proveedor.-

Monedero.-

Contacto.-

Abonos y/o
Pagos.-

Nota Crédito.-

Nota Débito.-

Entrada
Almacén.-

Importar.-

Duplicar.-

Registro de eventos o detalles de interés durante el procesamiento.

Selecciona y asigna el nombre de un proveedor registrado en el sistema al
presente documento.

Gestidn de anticipos realizados al monedero del proveedor.

Visualiza parte del expediente de un proveedor, mostrando solamente sus datos
generales: domicilio, teléfonos, correos electrdnicos, etc.

Control de abonos y/o pagos aplicados al presente documento.

Si el proveedor genera una Nota de Crédito en Devoluciones de Mercancia con
esta funcidon podemos gestionar y aplicar al mismo documento u otras Cuentas
por Pagar.

Si el proveedor genera una Nota de Débito o Cargo por cargos no incluidos en la
Factura de Compra, con esta funcion podemos gestionar y aplicarlo al mismo
documento.

Procesa cada articulo de la Factura de Compra, si el articulo ya estd registrado en
Almacén actualiza sus existencias, en caso contrario agrega su ficha técnica y
actualiza sus existencias también.

Copia todos los conceptos (articulos, precios, etc.) registrados en otros
documentos al presente documento.

Genera un nuevo registro de compras y copia todos los datos del presente
documento hacia el nuevo documento, excepto No. Folio, Fecha y Estatus.

Control de Pagos / Abonos

Segln las Condiciones de Pago otorgadas por el proveedor, la Factura de

/ 7 g IR 5 i
Compra podra ser de Contado o a Crédito. Cuando el Proveedor ofrece = « | Nota Credito

facilidades de pago (MSI) para poder cubrir el monto total en parcialidades
decimos que es una operacion a Crédito. En ambos casos, ya sea una compra
de contado o a crédito, podemos aplicar pagos o abonos segln corresponda,

Abonos
yioPagos 4 | Mota Débito

actualizando asi el saldo o balance actual del documento.

El sistema permite registrar abonos usando diferentes formas de pagos tales como:
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e Efectivo e Transferencia (SPEI)

e Cheque e Depodsito

e Tarjeta e PayPal®

e Vales e Monedero Electrénico

Compras

Abonos y/o Pagos

MNombre del Proveedor:

AUTO REFACCIONES FRANCO

Referenda: FACTURA 5172 Total Comprado: 3,763.20

Mo. Folio: 2367 Motas de Cargo (+):  0.00

Fecha: 09,/01/2021 MNotas de Crédito {(-):  0.00

Condiciones:  METO 15 DIAS Abonos yfo Pagos (-): 0,00

Estado: ALTA Saldo Actual: 3,763.20

Fecha Metodo de Pago Importe MNuevo Consultar
Eliminar Notas
Salir

Al aplicar un nuevo pago, el operador podra seleccionar forma de pago, fecha, y otros datos
relacionados.

Compras
Compra: 2367 Ea
Fecha: Concepto: Condiciones:

ogjwof2021 | EH PAGO COMPLETO ~ METO 15 DIAS

Efectivo: Transferencia: 3,763.20
Chegue: Depdsito:

Tarjeta: PayPal:

Vales: Monedero:

Forma de Pago

Saldo actual:
Efectivo Transferenda
= - 0.00
Cheque Deposito
Abono Total:
Tarieta PayPel 3,763.20
Vales Monedero I 72%

* Eliminar ¥ Aceptar
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Entrada al Almacén

El médulo de Almacén estd altamente integrado a los mddulos de Ventas y

Compras. Gracias a ello, las existencias de cada articulo son actualizadas en i b1 1
cada operacion realizada. Los articulos capturados en una factura de compra Entrada Almacen
Almacen Partez

gue aun no estén registrados en Almacén, pueden ser agregados
automaticamente con esta funcion.

El sistema identifica si un articulo estd registrado en almacén gracias a la Clave/SKU asignada al
momento de darlo de alta, esta clave debe ser Unica y no debe contener espacios ni caracteres
especiales.

Durante la ejecucién de esta funcidn, el sistema revisa cada uno de los articulos en el documento, si el
articulo contiene una Clave/SKU el sistema lo lee y revisa si existe dentro del almacén, si no existe esta
clave en el almacén, el sistema descartarad el presente articulo y continuara con el siguiente hasta
completar la lista. Si el articulo ya estd registrado en Almacén actualiza sus existencias sumando la
cantidad especificada en el concepto.

Debido a que las existencias en almacén pueden ser actualizadas desde diferentes médulos, al usar la
funcién Entrada de Almacén se asegura que Unicamente los articulos comprados a través de este
documento serdn actualizados.

Autorizadan

Mombre:  JESUS XAVIER MILLAN SAMDOVAL
Fecha:  08/10/2021
Hora: 0743 PM

Entrada al Almacén

Esta fundon actualiza las existendas de
ﬁ cada articulo de la presente lista,

generando ademas los movimientos de

entrada al almacén segun corresponda.

La presente lista podra almacenarse
solamente una vez.

[]par de alta articulos ne registrados.

ﬂ Almacenar Articulos
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Nota de Crédito

Cuando el proveedor emite una nota de crédito a favor del cliente, ya sea por

devolucidn de articulos defectuosos, errores de facturacién, etc. podemos At:fus £ | Nota Crédito
registrar este tipo de documento con la funcion Nota Crédito. Una nota de | yioragos 4| Nota Débito
crédito puede utilizarse en futuras compras, para abonar a otras cuentas por
pagar, o incluso para solicitar un reembolso.

Gracias a la nota de crédito se deja constancia en la contabilidad de la empresa que el dinero ha sido
reembolsado por el proveedor. Asimismo, es un documento que se debe recibir por parte del
proveedor junto con una copia de la factura original.

Sin embargo, dependiendo de las condiciones de la compra, no siempre es necesario recibir el importe
total por parte del proveedor, sino que se puede hacer un vale o un descuento para futuras compras.

Al ejecutar esta funcidn, el sistema visualiza las Notas de Crédito asociadas a la presente Compra.

! Notas de Crédito o Devolucion

Mombre del Proveedor:

AUTO REFACCIONES FRANCO

Documento: COMPRA/RECEPCION Total Comprado: 3,763.20

Mao. Folio: 2367 MNotas de Cargo (+): 0.00

Fecha: 09012021 Motas de Crédito (-):  0.00

Condiciones:  NETO 15 Abonos yfo Pagos (-):  3,763.20

Referendia: 5172 Saldo Actual: 0.00

Mo, Folio Fecha Total Por aplicar Huevo Consultar

Elininar Notas

Salir

Al agregar una nueva nota de crédito, el operador debera elegir el tipo de documento a generar, las
opciones son las siguientes: Anulacién, Descuento, Bonificacidn, y Devolucién.
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8 Nueva Nota de Crédito

Selecdone
Crédito por:
DEVOLUCION ~

Foliacisn:
® Automatica
) Manual

== = |

B Nota de Crédito / Devolucién

= & § M Aduntes ﬂ B & .1 T4
Cuentas Abonar Salida de Documento
@ Cancelar

Cuaaioy E‘ Bitacora | AUIMEAT  porpagar  Moneders  Almacen Referencia

Nombre del Proveedor: Teléfonos:

AUTO REFACCIONES FRANCO

Estatus AUTORIZADO . -
coupmzasr % Eﬂ E@@ ﬂ 1

Descripcion

ATV TERMINAL EXTERIOR

Total aplicado
€
Motivo o Causa 3 | Importe 1,056.05
E Subtotal 1,056.05
Saldo dizponible L
A 168.97
v 1,225 Total 1,225.02

Una vez definidos los articulos a devolver y autorizado el documento, podemos realizar cualquiera de
las siguientes funciones:
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e Cuentas por Pagar

e Abonar a Monedero Cuentas  Abonar  Salida de
por Pagar Monedero Almacen

e Salida de Almacén

Nota de Débito o Cargo

Este tipo de documento se utiliza para incrementar el importe de una

factura de compra. Por ejemplo, por intereses moratorios, comisiones, =] 4 | Mota Crédito

gastos de cobranza, servicio de flete, etc. Abonos ;
v/o Pagos E Nota Debito

La nota de cargo también es considerada como un comprobante basico,
ya que su uso se deriva generalmente de hechos posteriores a la fecha en
que se elaboré la factura; es decir, la funcién de la nota de cargo es registrar los aumentos en el monto
total de la factura en una fecha, por lo general, posterior a aquella en la que se elaboré.

Al ejecutar esta funcidn, el sistema visualiza las Notas de Débito o Cargo asociadas a la presente
Compra.

Compras

Notas de Cargo o Débito

Nombre del Proveedor:

3 Nueva Nota de Cargo

Selecdone

AUTO REFACCIONES FRANCO
Cargo por:
Documenta: COMPRA/RECEPCION Total Comprado: 3,763.20
No. Folio: 2367 MNotas de Cargo (+):  0.00
Fecha: 08/01/2021 Motas de Credito (-): 0,00
Condiciones: ~ NETO 15 Abonos yfo Pagos (-):  3,763.20
Referencia: 5172 Saldo Actual: 0.00
No. Folio Fecha Tipo Cargo Nuevo Consultar O Manual

Eliminar Notas

L

Al seleccionar el tipo de nota de cargo se visualizard la siguiente ventana:
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Y Nota de Cargo / Débito

= & @ [ Adunbs ﬂ T3

ErrE . Abrir Docto.
@ Cancelar E, Bitacora utorzag Referencia

Documento

foFaio 2 Mombre del Proveedor: Teléfonos:
ooz
AUTO REFACCIONES FRANCO
wreveses

Estatus ALTA = =
EEEEE FacTura 5172 & Fle| == el = 1

cant. | Deseripcion Uehh: P.Untario | WA | Importe "
1 INTERESES MORATORIOS DEL PERIODO NIA 97.33 16% 97.33

Motivo o Causa g Importe 5733
- = | Descuentos 0.00

E Subtotal 57.33

| wa 1557

v Total 112.90

Al completar y guardar el documento, el importe total serd sumado al saldo actual de la factura de
compra.

7.5 Notas de Crédito o Devoluciéon

Desde este mddulo podemos gestionar todas las Notas de [ compras | ventsna Ayuda
Crédito generadas a partir una Factura de Compra. El mddulo
cuenta con todas las funciones necesarias para mantener el
seguimiento adecuado de cada nota de crédito registrada en
el sistema.

Proveedores
Gastos de Cperadsn 4
Ordenes de Compras

. L, . Compras /o Recepdones 4
Cuando el proveedor emite una nota de crédito a favor del

cliente, ya sea por devolucion de articulos defectuosos,
errores de facturacion, etc. podemos registrar este tipo de
documento con la funcién Nota Crédito. Una nota de crédito
puede utilizarse en futuras compras, para abonar a otras
cuentas por pagar, o incluso para solicitar un reembolso.

Notas de Crédito o Devoluddn

Motas de Cargo o Débito

Lista de compras express

Cuentas por Pagar (CxP) Ctrl+F9

Al entrar al médulo de Notas de Crédito o Devolucion, el sistema visualiza todos los documentos
registrados asi como las funciones para gestionar altas, bajas, cambios, busquedas y reportes. Con las
funciones de busqueda podemos visualizar notas por periodo, por estatus, notas por cliente, etc.
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Como hemos mencionado anteriormente, una nota de crédito se genera a partir de una factura de
compra, es decir, debe existir una operacion de compra registrada en el médulo de Compras. Sin
embargo, también podemos generar una nueva nota de crédito directamente desde este catdlogo con
la funcion “Nuevo”, la cual se muestra a continuacion:

G ias ! Notas de Crédito o Devolucion
B Notas de Crédito

Nombre del Proveedor:

Seleccone ROA (CENTRO DE DISTRIBUCION ORIENTE SA DECV)

< - Documento: COMPRA/RECEPCION Total Comprado: 344.52
(ciapture No. Folio 6 No. Referencia de la . s i
RN Oy Fecha: 16/01/2020 Notas de Crédite () 0.00
Condiciones:  CREDITO Abonos yfo Pagos (J:  0.00
A Referenda: 627351 Saldo Actual: 344.52
® No. Folio No. Folio:
T
= erenci 2353
O No. Referencia L No.Folic  Fecha Total  Poraplicar Nuevo Consuitar
Eliminar MNotas
Aceptar Salir
Salir

Al ingresar el No. Folio o No. Referencia, el sistema verifica que dicho folio exista en el catdlogo de
compras y que el mismo sea sujeto de crédito, de lo contrario envia un mensaje de advertencia al
usuario. Una vez verificada la compra, el sistema visualiza la lista de notas de crédito asociadas a ella. El
crédito a otorgar puede ser uno de las siguientes opciones:

e Devolucién
Ajuste

e Bonificacion
e Descuento

7.6 Notas de Cargo o Débito

Desde este médulo podemos gestionar todas las Notas de Cargo | compras | Ventana  ayuda
o Débito generadas a partir una Factura de Compra. El médulo | # rrovesdores
cuenta con todas las funciones necesarias para mantener el | "3 caios de Operacin 8
seguimiento adecuado de cada nota de cargo registrada en el | _
. E‘ Ordenes de Compras
sistema.
i_ﬁ' Compras v/o Recepdones 4
Este tipo de documento se utiliza para incrementar el importe de | [ jqtas de crédito o Devolucion
una factura de compra. Por ejemplo, por intereses moratorios,
.. .. |F Motas de Cargo o Débito
comisiones, gastos de cobranza, servicio de flete, etc.
=0 Listade COMPras express
Al entrar al médulo de Notas de Cargo o Débito, el sistema | | cuentas por Pagar ©F) e

visualiza todos los documentos registrados asi como las
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funciones para gestionar altas, bajas, cambios, busquedas y reportes. Con las funciones de busqueda
podemos visualizar notas por periodo, por estatus, notas por cliente, etc.

Como hemos mencionado anteriormente, una nota de cargo se genera a partir de una factura de
compra, es decir, debe existir una operacidon de compra registrada en el médulo de Compras. Sin
embargo, también podemos generar una nueva nota de cargo directamente desde este catdlogo con la
funcion “Nuevo”, la cual se muestra a continuacion:

3 Notas de Cargo

Selecdone

4' Notas de Cargo o Débito

Nombre del Proveedor:
ALFA AUTOPARTES S.A. DEC.V.

Documento: COMPRA/RECEPCION Total Comprado: 660.06
No. Folio: 632 Notas de Cargo (+ 139.20
Fecha: 12/05/2019 Notas de Crédito 0.00
Condidones:  CONTADO Abonos y/o Pagos (-):  799.26
Referendia: B5991% Saldo Actual: 0.00

Capture MNo. Folio ¢ No. Referencia de la
Compra.

O No. Folio Especdifique:
(®) No. Referencia B53319 No.Folic  Fecha Tipo Cargo Nueve Consultar

05/03/2021

Eliminar Notas

| COMPRAS = .
h 4 i

Al ingresar el No. Folio o No. Referencia, el sistema verifica que dicho folio exista en el catdlogo de
compras, de lo contrario envia un mensaje de advertencia al usuario. Una vez verificada la compra, el
sistema visualiza la lista de notas de cargo asociadas a ella. El cargo a aplicar puede ser por una de las
siguientes opciones:

Ajuste

e Comisiones

Fletes

Intereses

7.7 Lista de Compras Express

Con esta funciéon podemos crear una lista de compras de partes e insumos. Estas listas no estan
vinculadas con ningun otro mddulo del sistema y puede haber tantas listas como desee. Al ejecutar
esta funcion, el sistema visualiza las listas actualmente registradas y cuenta con las funciones de
gestidn correspondientes: altas, bajas y modificaciones.
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Compras

Lista de Compras Express

7.8

Listas Express Agregar a la Lista
Articulo: Cantidad: U.M.:
52 & [ 7 S| T
Mombre
PRODUCTOS PARA LIMPIEZA Articulo Cantidad UM Editar
BLANQUEADOR CLOREX 3 LTS
BOLSAS DE BASURA 10 PZAS 2 CAJA Eiminar
FRAMELAS ROJAS 3 PZA —
Imprimir
Actualizar
Salir
Cuentas por Pagar
Las Cuentas por Pagar son deudas contraidas por la empresa al | compras | Ventana Ayuda
comprar mercancias a crédito. Esta funcion visualiza todas las | &# rroveedores
Cuentas por Pagar actualmente vigentes. Al registrar una nueva », PP 5
factura de compra el sistema calcula automaticamente su saldo &
. . “| OrdenesdeC
y lo agrega a la lista de Cuentas por Pagar para su posterior reenes e ameres
procesamiento. W Compras yjo Recepdiones b
E Motas de Crédito o Devoluddn
E Motas de Cargo o Débito
=0 Listade COMPras eExpress
3 Proveed
e c 5 @ Cuentas por Pagar (CxP) Cirl4+F9
uentas por Pagar

ABASTECEDORA SUZUKAS.A DECV.
ACEITES QUAKER STATE

Nombre

| ADRIAN MEJIA 1,030.00
| ALCE REFACCIONES 14,330.28
| ALEXVOLK'S 270.00
| ALFAAUTOPARTES S.A. DEC.V. 1,200.45
| APYMSA 10,668.83
_ AUTO REFACCIONES FRANCO 540.00
_ AUTOZONE DE MEXICO S DE RL DE CV 45915.14
| BENJAMIN AGUILAR 510.00
| COMPONENTES AUTOMOTRICES REYES 5,304.88
| CONVERTO 341912
| IMSS RICARDO AMORES FLORES 1,575.57
| LACASADEL AJUSTE DE MOTOR S.ADE C.V. 347.00
| LANARANJAELECTRICA 309.20
| LEROY CARS.ADECV. 220.01
| LEETTE SANTILLAN 1,158.99 La columna “Saldo” representa la suma
LLANTAS DE TODAS MARCAS 840768
| M REFACCIONARLA FAVORITA SA DE CV 1,969.99 tOtaI de Ias fa Cturas de Compras
:MOTORPARTS CENTER. S.A.DEC.V 200.00 asoc'adas al proveedor
N3ERL 10.00
_ PROVEEDORES FORD 850.00| ,
f‘ Abrir CxP @ Actualizar Lista = Repories .m Salir ‘
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Para consultar las cuentas por pagar de un proveedor utilizamos la funcion “Abrir CxP”:

LLANTAS DE TODAS MARCAS 840768
:[ MI REFACCIONARLA FAVORITA SA DE CV w

MOTORPARTS CENTER. 5.A. DE C.V 800.00
. N3ERL 10.00
. PROVEEDORES FORD 850.00| .,

f‘ Abrir CxP @ Actualizar Lista = Reportes

i sair |

El sistema visualiza sus Cuentas por Pagar:

Cuentas por Pagar

Mombre del Proveedor:
MI REFACCIONARIA FAVORITA SA DE CV

Fecha: Forma de Pago: Total a abonar: 0.00
|09f1n,12021 IEII| |EFECTIVD ‘

Saldo por aplicar: .00
Saldo Compras: Saldo Gastos:
|1569.20 | |o.oo \ Total 2 Abonar | Transferir a Monedera

Compras  Gastos

e

Fecha No. Compra Referencia Total Cargos Creditos Abonos Saldo
10/01/2019 24 FACTURA 548507 932.00 0.00 0.00 0.00 4932.00
10/01/2019 25 FACTURA 548402 620.00 0.00 0.00 0.00 620.00
09/01/2019 22 FACTURA 548310 41799 0.00 0.00 0.00 417.99

Para aplicar abonos y/o pagos a cualquiera de estas facturas, ejecutamos la funcion “Total a Abonar” y
asignamos un importe:

Total a abonar: 0.00

Saldo por aplicar: Q00

Total a Abonar J Formas de Pago

Selecdone

Mombre del Proveedor:
MI REFACCIONARIA FAVORITA SA DE CV

= Fecha: Forma de Pago: Total a abonar: 500.00
EFECTIVO losjioj2021  [E| |tRansrerencia |
TARJETA
CHEQLE
TR ANSFERENCIA Saldo Compras: Saldo Gastos:
DEPOSITO || 1,969,99 | |0.gg | Total a Abonar Transferir a Monedero
VALES

Total C |paypaL
932,00 MOMNEDERO

620.00
417.99

Saldo por aplicar: 500,00

s

Una vez asignado el monto, seleccionamos la factura a abonar y aplicamos el pago correspondiente
con la funcién “Abonar a Compras”:
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Compras  Gastos

&
Fel Abonar a Compras Referencia Total Cargos Creditos Abonos Saldo
FACTURAS48507 | g3200] 0000 000|000 03200]

Escribimos el importe a aplicar:

Abono a CxP

Cantidad a abonar:

Salir

El abono es aplicado y el saldo actualizado:

Compras  Gastos

<[

Fecha Mo, Compra Referencia Total Cargos Creditos Abonos Saldo
24| FACTURASASSO7 | 93200 000|000 500.00] 43200
Reportes

Genera uno de los siguientes reportes:

Cuenta por Pagar

Seleccione un Reporte

QO Listado de Proveedores con CxP

® Antiguedad de Saldos

O Antiguedad de Saldos por Proveedor

Continuar Salir
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. Preview: CxP

SERVICIOS AUTOMOTRICE $ ESPECIALIZADOS SADE CV

1382

02042013
nmazes
Hmazote
08RT2019
19072018
05082018
2808201
[FH
oavanne

AUTOZONE DE MEXICO $DE RLDE OV

ROA
aPSA

ROA

ROA

ACEITES QUAKER STATE
ACEITES QUAKER STATE

ROA(CENTRO DE DISTRIBUCION ORIENTE SADE CV) 11408

ROA(CENTRO DE DISTRIBUCION ORIENTE SADE CV) 162

AREADE COMPRAS

Fecha: 10102021

Hora: G216 PM

REPORTE DE CUENTAS POR PAGAR Page 1 of 10

Anagiom o sasen

Vot ks tombee P A
OT0IRME  RDA B2.44
2 0SO12018  REFACCIONARLA GADNA 41748
i s srccousscons woon
® 10012019 REFACCIONARLA GAONA £20.00
m 102N APYMSA 64439
o e s B
s aeans wnOREMEOMNES Manc sase
2 180272019  ALCE REFACCIONES 000
225 05032013 RDA 14727 14727
w s son o
284 12002019 ROA 108,08
w aeane csserccioes .

Records 241
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