MBS dmiin Manual
L

- de Usuario

n\loso'rxosf EL FUTURO ™ =

Perfil: Farmacias

PARTE IV
MODULOS ESPECIFICOS: VISITAS, AGENDA, GASTOS, PRESTAMOS,
SERVICIOS.

Conocimientos previos:

El MasAdmin ERP Web perfil Farmacias, estd basado en un sistema de administracion
comercial CRM y ERP, que implementando funcionalidades especificas del mercado farmacéutico
se ha desarrollado como un programa eficiente y prdctico para el control de compras, inventarios,
sucursales, recursos humanos, ventas controladas y al publico en general, reportes en tiempo real
y mucho mas.

En la primera parte del manual, se implementd la informacién necesaria de su empresa,
sus recursos humanos y estructura de las sucursales y almacenes, también la configuracion
fundamental de cada usuario.

La segunda parte cumplié con la finalidad de comenzar a trabajar sobre procesos en sus
almacenes para dar lugar a operaciones definidas como compras, ajustes, ventas, traspasos, etc.
Se concluyé con la importancia de Bancos antes de comenzar con ventas, compras, etc.

Mientras consultaba la tercera aprendié a manejar el catalogo de Médicos para guardar la
informacién y determinar la cédula profesional, esto para relacionar la venta de medicamentos
controlados a un médico con su determinada informacién. También conocid el reporte de
medicamentos controlados y ubicé los reportes de ventas.

El objetivo de esta cuarta parte del manual es que conozca otros moddulos que
complementan a MasAdmin y que segun su logistica y administracién pueden implementar. Los
moddulos de Contabilidad, entre otros se encuentran en casi diaria actualizacién por ello y otras
razones les recomendamos consultar la Guia Bdsica de Usuario en nuestro portal.

indice.

17. Visitas

18. Agenda
19. Gastos

20. Préstamos
21. Servicios
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Este mddulo organiza las visitas para ventas o servicios con sus clientes y registro de las
salidas que tienen sus empleados, guarda las especificaciones que se realizaron o realizaran en
cada una, registrar resultados y solicitar evaluacién al Cliente.

Ademas, este mddulo se relaciona con la Agenda del sistema, es decir que sus visitas
programadas serdn guardadas en la agenda del usuario que registro y los participantes, y podra
editar el registro en la Agenda. Aplicable a su empresa farmacéutica podria programar las visitas
externas con sus clientes a fin de crear un recordatorio y registro.

La ventana de Control para los reportes de las Salidas o Visitas a los Clientes se encuentra
en las Opciones, en la opcidn Visitas.

Para agregar una visita a un cliente.

1.- Localice las Opciones a la izquierda de su pantalla y de clic en la E

opcion Visitas.

Tablero

O bien abra el mend Administracién » De clic en Registro de Salidas y
Visitas.

MNuestra Organizacidn
). Catdlogos Generalas »
(LR =M - Lista de Precios »
-
Contactos »
m = Compras
Contactos Bancos Q’h‘:
ﬁ W Compras » . 3
| Almacenes » rVich Visitas
Precios
bk Ventas »
Ei& Punto de Venta » :
— Gastos
£. Gastos »
7% Centro de Servicio » .
VOSSR < i tablero de control Préstamos  Almacenes
__Q [/ Recordatorios __ @
-‘ _ Registro de Salidas y Visitas oo
Agenda Evakncsn de Caldad Reportes Conexion

Abrird el registro de Salidas y Visitas a los Clientes organizadas en las siguientes columnas:



Reporte de Servicios y Visita a Clientes

N© Cliente Fecha Horario Usuario Asunto
@ 116 POSCO DE MEXICO, S.A. DE C.V. Mar 30 De Ago 08:30a 08:30 veganet
© 115 POSCO DE MEXICO, S.A. DE C.V. Lun 29 De Ago 09:30 a 14:00 veganet recoleccion
W 114 AARON CONSTANTINO PEREZ Mar 30 De Ago 10:00a 11:00 gaby 1ra Capacitacion
© 113 ABASTECEDORA DE ACEROS DE TAMPICO SA. DE... Mié 24 De Ago 10:26 a 10:26 cdaudia  Capacitacién
© 112 ABASTECEDORA DE ACEROS DE TAMPICO SA. DE... Mié 24 De Ago 10:20a 10:20  Erik
¥4 111 Aire Proyectos del Golfo Dom 21 De Ago  20:39a20:40 veganet 000K
& 110 YAZIRY MAR CRUZ Mar 16 De Ago 13:13a13:13 navarro fgsdfgsdfg
© 109 ALBERTO DE JESUS VEGA ALTAMIRANO Mar 16 De Ago 12:11a12:11  veganet
@ 108 Grupo Industrial Lala S.A. de C.V. Sab 13 De Ago 11:44a 11:44 gaby PRUEBA
¥5 107 ACINTA ARQUITECTURA SA DE CVv. Mar 2 De Ago 10:49 a2 10:49  yenny Soporte
@ 106 - Jue 28 De Jul 16:27 a 16:27
@ 105 - Jue 28 De Jul 16:26 a 16:26  noel
() 103 AARON CONSTANTINO PEREZ Jue 28 De Jul 13:00 a2 16:00 noel Capacitacion

=3 Esta columna nos indica el estado del registro correspondiente: cuando sea solo una

salida registrada aparecera 0, cuando la visita este en proceso o ha quedado atras

=

aparecerad ., cuando la solicitud de evaluacién del servicio fue enviada aparecera , Una

visita concluida aparecera a

2.- Declicen la imagen gue aparece en la esquina inferior izquierda. Mostrara una ventana
para el reporte de la Visita o Salida.

3.- Ingrese los datos divididos en las siguientes secciones:
General.

Reporte de visita a Cliente
General | petalle Participantes

—Datos del Reporte — Datos del Cliente
Ne |1 2012-04-23 | |10:00:06 Cliente (Cava 1908, S.A. de C.V. r A *
Sucursal |Matriz Tel. 2191817
Responsable Ramirez Hernandez Nancy g Ext.
Supervisor Administrador Administrador Contacto E

Tipo | Venta [=] " Correo |ventascava@hotmai.com

 Datos de la Cita

Asunto I\/is'rta de Distribuidor Lugar |Oficina interna de la farmacia
Inicia 2012-04-23 | *** Termina 2012-04-23 | *** [ Todoeld

Hora de la cita 1[}E [}[}E| Termina 1£}E UE}E
Recordar | Ninguno E Repetir recordatorio | Nunca E

 Relacionar Visita

Proyecto P\ servicone 0

(- Cancelar vista []

-Datos del Reporte-



N°. Este campo muestra el consecutivo de la visita, el segundo campo muestra la fecha del
registro, y el tercer campo muestra la hora.

Sucursal. Este campo muestra la Sucursal de donde se esta efectuando el registro de salida
o visita.

Responsable. En este campo aparece el nombre del agente de ventas responsable, es
decir el que efectua la salida o visita, se muestra el usuario de la sesién del sistema abierta

actualmente, de manera predeterminada. Para modificar el responsable de clic en la
)
imagen @ . Aparecera una ventana con los agentes de ventas. Seleccione el responsable

y de clic.
Supervisor. La persona (jefe inmediato) que recibira el reporte de la visita en un correo.
Tipo. Seleccione el concepto o tipo de visita.

Importante: Si se encuentra registrando una visita que relacionara con otro responsable tome en
cuenta que una vez cambiando el responsable, dicho usuario es quien tendrd el acceso para
modificar el registro de la Visita, por tanto es recomendable seleccionar datos del cliente y la
informacidn antes de realizar el cambio de agente.

-Datos del Cliente-

Cliente. De clic en la imagen " para abrir el catadlogo de Clientes. Realice la bisqueda
del Cliente al que se realizara la visita, selecciénelo y de clic. Para modificar algunos datos

]
de la empresa cliente de clic en la imagen - , realice los cambios y de clic en Guardar
cambios.

Tel. Mostrara el teléfono fijo del cliente de acuerdo a los datos y antes registrados. Ext.
Mostrara la extension telefénica que tendra para comunicarse con el cliente.

Contacto. Este campo muestra el nombre del contacto que se tiene registrado como
contacto del cliente.

Correo. Tendra el correo electrénico de la empresa cliente.

Proyecto. Si la visita es relacionada con un proyecto de clic en -1‘ , seleccione y de clic.

-Datos de la Cita- NOTA: Este recordatorio serd un registro en el médulo de Agenda en la Lista de
Eventos y en el calendario.

Asunto. Ingrese en este campo el Asunto especifico para la visita al cliente o para la salida.

Lugar. Determine el lugar para la visita.
E-— o
Inicia y Termina. Defina la fecha que inicia y termina dando clic en
Hora de la cita. En el primer campo de clic y seleccione la hora para la cita, y en el segundo
campo de clic y especifique los minutos, determinando hora de inicio y hora para terminar.



Recordar. Seleccione con cuanto tiempo de anticipacion desea se le recuerde por medio
de un correo.

Repetir recordatorio. Asigne cada cuanto tiempo se repetira el recordatorio.

Asunto IVisita de Distribuidor Lugar Oficina interna de la farmacia
Inicia [2012-12-29 | *** Termina 2012-04-29 | *** [] Todo el dia

Hora de |a cita 1DE DE}E Termina |12 E| E}[}E|
Recordar | 2 Horas antes E Repetir recordatorio | Munca E

-Relacionar visita-
Relacione esta visita con un proyecto o con un servicio.

Importante: De clic en Aplicar para guardar cambios del registro, después siga en la siguiente
pestana.

Detalles

Agregue en esta ventana los datos o detalles que sean necesarios para registro de la salida o visita
al cliente. De clic en Aplicar para guardar.

Reporte de visita a Cliente

General Detalle | participantes
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Agendada con anticipacién, el proveedor quiere hacer un trato por 1 afio, nos explicara las ventajas v beneficios. Requieren estar el Director General v la Contadora, yva que es
necesaric que se tome una desicidh ese misme dia.

Ruta: p » span
* De clic en Aplicar para guardar cambios.
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Participantes

Reporte de visita a Cliente

General  Detalle Participantes
Partidpantes que acompanan al responsable E-Mall
x Cabrera Gabriela Dra. gabriela@masadmin.com
greg Particip
O el [Enviar [ Restabicocer || Elminar || Apkcar

Para agregar un recurso humano que acompafie al responsable de la salida o visita a un cliente de

clic en el botén ket bha ClRECIAI) LoULUZLS v aparecerd el catdlogo de recursos humanos, realice la

busqueda, en la columna Agregar marque la casilla correspondiente a la persona participante en la
salida o visita y de clic en el botdn Enviar.

Notas: El participante de la visita debe contar con correo electrénico registrado en el
Sistema.

Puede agregar varios participantes de la misma manera. Y apareceran en la tabla
Participantes que acompaiian al responsable.

Para los participantes también aparecera el registro de Visita en su agenda vy le llegaran
los recordatorios.

Importante: De clic en Aplicar y Enviar, para guardar cambios. Mientras el estatus de la

visita es un registro abierto 7 . Puede eliminarla dando clic en Eliminar.

Al registrar una visita en el mddulo, de manera automatica es registrada como actividad o evento

en el médulo Agenda IEEEERcoN el calendario. Ej.:

Registro de Eventos y Recordatorios por correo

Calendario | Lista de eventos

[_] calendario de: Ramirez Hernandez Nancy Lic.

“H Nuevo evento ™™ Hoy [ Dia [ Mes " Refrescar { | Selector

Lun 12724 Mar 12725 Mie 12/26 Jue 12/27 Vie 12/28 Sab 12/29 Dom 12/30

07:00
08:00

09:00

m

10:00 10:00 - 12:00

11:00

12:00



Enterar al supervisor de la visita.

Cuando desee que el reporte de la visita o salida sea enviado al supervisor o jefe inmediato,

reporte, no podran darse cambios en la visita, y deberd indicarle un mensaje que el correo fue

enviado al supervisor.

Reporte de visita a Cliente

General | petalle Participantes

Inicia|2012-12-29 | *= Termina 2012-12-29 | *** [ Todoeldi
Horadelacita [10[=] |00[=| Termina [12[+] 00[~]
Recordar |2 Horas antes | »| Repetir recordatorio |Nunca [+

~Datos del Reporte: Datos del Cliente
Ne 1 2012-04-23 | |10:00:06 Cliente Cava 1908, S.A. de C.V. r d i
Sucursal Matriz Tel. 2191817
Responsable Ramirez Hernandez Nancy & Ext.
Supervisor Administrador Administrador Contacto |Z|
Tpo Venta E iz Correo ventascava@hotmail.com
1~ Datos de la Cita
Asunto IVlsrta de Distribuidor Lugar |Oficina interna de la farmacia

[~ Relacionar Visita
Proyecto I servidone 0 5
LJ e X Eminar || Aphcar
. El reporte se envid con éxito
Ejemplo:

Y el reporte se mostrara de la siguiente

manera en un correo. Ej:

De Tec Mancy Ramirez
Asuntc MasAdmin Web: Aviso de Visita N 1
Para Administrador Administradon
Cc gabriela@masadmin.com

Message D' <28bbcB8afdedB3d85d49c227a887bd0 @www.masadmin.net>
Return-Path <nancy@rivfer.com=

Delivered-To nancy@rivfer.com

Ramirez Hernandez Nancy Lic., desea notificar el registro de visita n® 1 con los siguientes datos:

4~ Responder | 46\ Responderatodos|~ | = Reenviar | [5 Archivar

© Nodeseado @ Eli

10:4

Datos del Cliente Datos de la Cita

Cava 1908, S.A.de C.V.

Cesar Lopez de Lara #203 Sur, 3er Piso
Zona Centro CP: 89000

Tampico Tamaulipas México

2012-12-29
ventascava@hotmail.com

Tipo de visita: Venta
Asunto: Visita de Distribuidor
Lugar: Oficina interna de la farmacia

10:00:00 2 12:00

Fechay hora:

Detalles
Participantes que acompafian al responsable

« Cabrera Gabriela Dra. « gabriela@masadmin.com »

Importante: Al enviar el reporte al supervisor ya no puede realizar cambios en la visita y el

estatus cambiara v .




Registrar los resultados de una salida o visita indice

1.- Localice las Opciones y de clic en la opcién Visitas. O bien abra el meni Administracion » De
clic en Registro de Salidas y Visitas.

2.- Busque la visita ya concluida y de clic.

3.- De clic en el botdn itk .

4.- Marque el servicio como concluido, defina si el cliente quedo satisfecho del trabajo o
supervisidn realizada e ingrese las observaciones. Ejemplo:
Opciones
¢El servicio fué concluido? ¢éFl dliente quedd satisfecho?
Observaciones del responsable del servicio

Se realizo un trato, se firmé confidencialidad y se vendid la primera mercancia, surtido completo
seqlin su pedido.|

Enviar || Restablecer |

5.- De clic en el botén Enviar en esta pequefia ventana, y de nuevo vuelva a dar clic en el botén
Enviar en la ventana de Reporte de visita al cliente.

Al ingresar los resultados y dar clic en Enviar en el registro de Visita, el estatus de la visita cambiard

a completado @ .

Solicitar Evaluacion al Cliente Volver a preguntas indice

Una vez concluida la Visita, y después de asignar los Resultados es posible enviar un correo al
Cliente, para solicitar la evaluacién de la misma. Para realizarlo:

1.- Localice las Opciones y de clic en la opcién Visitas. O bien abra el meni Administracion » De
clic en Registro de Salidas y Visitas.

2.- Busque la visita y de clic.

3.- De clic en el botdn inteiitke———— . Aparecera una ventana de confirmacion para el envio
del correo electrdnico al Cliente. De clic

en el botén Aceptar iSolicitar evaluacidn del servicio al Cliente?

Aceptar H Cancelar

Entonces confirmard una ventana, de

clic en el botdn Aceptar. .. . ..
La solicitud se envid con éxito

Entonces serd enviado el correo al

Cliente, de parte del supervisor, el cual




le dard un link para la evaluacién de la Visita.

Ejemplo:

Empresa Predeterminada de Pruebas
Guzman Lorena Lic.

Muchas gracias por su preferencia, deseamos senirle cada vez mejor, esto lo lograremos si nos ayuda evaluando los senicios que
le proporcionamos, esta evaluacidn es confidencial y solo la podra ver el supervisor y el personal directivo de la Empresa.

Para realizar |a evaluacidn, por favor haga clic agui.

O bien copie y pegue en su navegador la siguiente ruta: http.//masadmin.net/mwerm/app/serv. php?Ctha=MTU0&TCal=
ZGVtbzE%3D

Saludos cordiales,
Hernandez Perez Noel Ing

La evaluacién sera por medio de un formulario con la imagen de la Sucursal o Empresa, el Cliente
marcara segun su evaluacidn y agregara comentarios. Ejemplo:

'MasAdmin Web - Evaluacion de servicio

M~~~ N A pnm e~ (>
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Tipo de visita | Fecha visita '

Asunto
Detalles del servicio:

-Evaluacion

Calificacion de Puntualidad © Buena ) Regular ) Mala

Calificacion del Servicio @ Bueno ' Regular ) Malo

Calificacion de la Atencién @ Buena () Regular ) Mala
Detalladas todas las dudas, quedo pendiente definir la respuesta.

Comentarios

MasAdmin ERP Web cerrard esta ventana, cuando su cliente de clic en el botdn Enviar.



El correo con la evaluacion llega al responsable. Ejemplo:

Se ha calificado el siguiente servicio:

Cliente: Guzman Lorena Lic. tecnancyrmz@gmail.com
Asunto: Tipo visita:
Fecha: Empieza: Termina:
Responsable: Ramirez Hernandez Gabriela Correo: tecnancyrmz@gmail.com

Detalles del Servicio

EVALUACION
Puntualidad: Buena
Servicio:  Bueno
Atencion: Buena
Comentarios: Detalladas todas las dudas, quedo pendiente definir la respuesta.

Para concluir la evaluacién aparecerd en la nueva pestana de Evaluacién, dentro del Registro de la
Visita.

Reporte de visita a Cliente

General Detalle Participantes Evaluacién

~Informacidn de Control de calidad y Retroalimentacidn

Fecha y hora de Calificacidn |2012-02-08 | |11:53:11
Calificacidn de Puntualidad  Buena
Calificacion del Servicio Bueno
Calificacion de la Atencidn Buena

Detalladas todas las dudas, quedo pendiente definir la respuesta.
Comentarios del Cliente

L sl [Enviar || Restablecer || Apficar
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Evaluacion de Calidad indice

En este mddulo de Evaluacién de Calidad, puede evaluar servicios, ventas, atencién etc., a
través de una breve encuesta a sus clientes o contactos similar a la solicitud de evaluacién en el
maddulo de visitas. Las encuestas o evaluaciones son enviadas por el supervisor del usuario que
registra la evaluacién al e-mail del cliente o contacto, el supervisor recibe la respuesta con su
respectivo puntaje y evaluacion.

Al generar una solicitud de evaluacidbn en el mddulo de visitas se registrard
automaticamente en este médulo, pero también puede generar la salida de evaluaciones desde
este mismo médulo.

1hicio

&

Generar evaluacién de calidad Nilastra Organizaci
, L. .. . .. o ) I, Catdlogos Generales »
1.- Abra el menu Administracion » De clic en Evaluacion de o : ,
Mi Cuenta Lista de Precios »
Calidad. S conmcios .
Contactos Baicos
ﬁ W Compras »
| Almacenes »
Precios
). Ventas »
£ Punto de Venta »
£. Gastos »
&% Centro de Servicio »
p . %20 Mi tablero de control
Aparecera el control de Evaluaciones ordenado por fecha y ks _
. . L || Recordatorios
mostrando el asunto y el puntaje obtenido de la evaluacion. ; , =
' . Registro de Salidas y Visitas
Servicios 4T

. Significa que la evaluacién fue concluida.
v . s . . .
" Muestra que la evaluacidn fue enviada, pero no ha sido atendida.

@ Marca que la solicitud atn no ha sido terminada.

2.- De clic en que aparece en la esquina inferior izquierda para registrar la nueva solicitud de
evaluacidn. Ingrese el cliente o contacto dando clic en la imagen correspondiente Ej:

Nuevo registro

Ingrese uno de los siguientes datos
Cliente | AARON PEREZ MEDINA F
Contacto El,

De clic en el botdn Siguiente>>.

Ingrese o edite el agente, la fecha, el asunto, la referencia para que el cliente sepa de que servicio
“

se esta hablando, los datos del cliente o contacto si es necesario dando clicen



Agregue informacion adicional, que aparecerd en determinado correo y de clic en Aplicar para
guardar cambios. Ej:

Evaluacion de Calidad

Registro Se dirige encuesta a:
No 28 2012-05-14 == Cliente AARON PEREZ MEDINA y P
Sucursal Satélte Contacto F. p
Agente Tec. Nancy Gabriela Ramire 8 Correo trecnancyrmz@gmrari[.corm
Estatus Registro Puntos 0 Fecha
Asunto [Evaluacién de Venta Referencia 6636
Informacion adicional

Deseamos que nos indique una calificacién de acuerdo a la atencién y cortesia de parte de nuestra fuerza de ventas.

Sin mas por el momento, un cordial saludo.

B2 U||EEEEEE9 & Sm

e &f [Enviar | Restablecer | Efminar | Apicar

Una vez terminados los datos de clic en Solicitar Evaluacion.

Aparecerd una ventana emergente

. , .. La solicitud ha sido enviada.
confirmando el envio de la solicitud.

En el correo del cliente aparecera un mensaje de parte del supervisor del usuario que se evalla.
Ej.:

Consultores Jore S. Ade C.V.
AARON PEREZ MEDINA

Muchas gracias por su preferencia, deseamos senvirle cada vez mejor, esto lo lograremos si nos ayuda evaluando los senvicios que le
proporcionamos, esta evaluacién es confidencial y solo |a podra ver el supenvisor y el personal directivo de la Empresa.

Para realizar |a evaluacion, por favor haga clic aqui.

O bien copie y pegue en su navegador la siguiente ruta: http://172.16.100.150/mwcrm/app/serv.php?a=evc&Ctha=Mjg%
3D&TCal=cml2ZmVy

Saludos cordiales,
Ramirez Ycnan Aleirbag

El Cliente o contacto podra entrar a través de la liga a la siguiente encuesta para evaluacidn. Ej.:



| MasAdmin Web - Evaluacion

Seguridad y Confianza.

Antigua Carretera Tampico - Mante Km 12.5, Col. Americo Villareal CP 89604 Altamira, Tamaulipas.
Conmutador (01) 833 2303060 c/13 lineas.

Suc. Guadalajara Suc. Tlalnepantla Suc. Ledn Suc. Monterrey 8
Tel. (33)36190558 Tel (55)57460849 Tel. (477)7711715 Tel.(81)83744292 ggt;l;g

~Gracias por participar en esta breve encuesta la cual sdlo podra contestar una sdla vez.
Ne 28 | Fecha 2012-05-14 Asunto [Evaluacion de Venta
Responsable | Tec. Nancy Gabriela Ramirez Herndndez | Referencia 6636

Mas informacion:

Deseamos que nos indique una calificacion de acuerdo a la atencion y cortesia de parte de
nuestra fuerza de ventas.

Sin mas por el momento, un cordial saludo.

Evaluacion.
Puntualidad: @ Buena ) Regular © Mah
Servicio: @ Bueno ) Regular © Malo
Atencién: @ Buena ) Regular © Mala
R o Comentario adicional:
'Me atendieron de manera amigable, muchas gracias

En Mas informacidn: aparecera la informacion adicional que agregd el usuario en el registro de la
evaluacion.

En la seccién de Evaluacidn, son 3 aspectos a evaluar: Puntualidad, servicio y atencidn. Donde cada
rabrica tiene un valor: Buena =1 pto Regular =0 pto Mala = -1 pto. El puntaje total se suma
con los puntos de cada aspecto a evaluar. El mdximo puntaje es: 3 puntos.

Cuando el cliente da clic en Enviar, los datos son guardados y no es posible modificarlos. La
evaluacion llegara al correo del supervisor.

El estatus del registro de Evaluacidn sera: Solicitud respondida.



El sistema cuenta con un registro de Recordatorios o Tareas enviando las actividades realizadas o
posteriores a realizar por e-mail, a los correos del personal de su empresa o a sus contactos.

Cada usuario cuenta con su agenda, y al programar un evento en el mddulo visitas, se agrega
como una actividad en su agenda, de igual manera las tareas programadas de proyectos, los
seguimientos programados en los registros de ventas y las Cuentas por Cobrar con seguimiento.
Muestra también los eventos en donde otro usuario le agregd como participante.

La Lista de Eventos se complementa con un Calendario, ambas se relacionan mostrando todos los
eventos, pero la Lista de Eventos muestra todas las actividades programadas, mientras que en el
Calendario, aparecen las actividades como una agenda grafica que puede ser por dia, por semana
y por mes.

La lista y registro de Tareas o Eventos y el Calendario lo encontrara en las Opciones a la izquierda
de su pantalla, en la opcidon Agenda.

Para agregar un Recordatorio a la Lista indice

1.- Localice las Opciones a la izquierda de la pantalla y de clic en la opcidn

Tareas.

O bien abra el mend Administracion » De clic en Recordatorios.

Clientes
[
Wen Facon = £ Ba “.
~= Muestra Organizacidn » '
g Ventas
s [ | Catdlogos Generales »
(UMYl % Lista de Precios » l*
F Contactos » Compras
. . Bancos
Contactos [
ﬁ Compras »
Almacenes »
Precios
Ventas »
Lo £ Punto de Venta »
Proveedores [t » m %
! @’“ Centro de Servicio » - .
— Préstamos Almacenes
Médicos EL Mitablero de control —
_Q & Recordatorios 3 ’@
izt .d Registro de Salidas y Visitas Reportes Conexion
Agenda ¥ Bvaluacisn de Calidad

2.- De clic en la imagen que aparece en la esquina inferior izquierda para comenzar a
agregar sus eventos.



Nuevo Recordatorio o Aviso

3.- Teclee el

nombre del nuevo
evento o actividad.

Asunto del Recordatorio 6 Aviso
’7Asunto |Aniversario de la Empresa

De clic en Siguiente >>. Abrira la ventana Registro de Eventos y Recordatorios por email. Ejemplo:

Registro de Eventos y Recordatorios por email

Datos del Recordatorio & Aviso

Proyecto [Tecnologias de Informacion +

Responsable [Ramirez Hernandez Gabriela

Asunto |Recordatorio de la Empresa

Cliente [BENQ, SA DE Cv |

Clasificacidn | Mercadotecnia El 7d [ Incluir en Asunto del correo
Lugar |
Inicia [2012-01-28 | “** HH MM [0 Todo el dia
Termina [2012-01-28| == HH MM
Recordarme Repetir recordatorio

Participantes E-Mail
Hernandez Perez Noel Ing nancy.rivier@gmail.com

4.- Ingrese la informacién del Recordatorio.

-Datos del Recordatorio-

Proyecto. Asocie la visita con un proyecto dando clic en &

Responsable. Asignado al usuario que estd registrando.
Asunto. Si desea modificar el nombre del recordatorio, de clic en laimagen . para editarlo.

E“.

Clasificacion. De clic en este campo y seleccione la clasificacién del recordartorio. Si es

Cliente. Seleccione un cliente del evento, dando clic en

necesario agregar uno nuevo, de clic en la imagen "2, teclee la nueva clasificacion y de clic en
el botdn Enviar.

Incluir en el Asunto. Marque esta casilla cuando desee que la clasificacion aparezca
con el nombre del aviso o recordatorio.

Lugar. Ingrese la informacién del lugar del evento.

Inicia y Termina. Ingrese la fecha y hora de inicio y termino de la actividad o evento.

Recordarme. Defina el tiempo que desea que el sistema le avise con anterioridad la actividad,
en base a la hora definida anteriormente. Seleccione y de clic. Ejemplo:

Repetir. De clic en este campo para seleccionar si es un aviso continuo o si es un aviso unico.



5.- Cuando desee agregar las personas de su empresa participantes de esta actividad a recordar o

del aviso, de clic en el botdn Lalili=iblmatas e aaliiicubrird una ventana con la lista de
Recursos Humanos.

Observe la columna Agregar y marque la casilla correspondiente al usuario(s) que
participaran en dicho recordatorio o aviso.

6.- De clic en el botén Enviar para agregar(los) al aviso o recordatorio.

De la misma manera si desea agregar contactos de su lista en el sistema de clic en el botdn

y abrird el catidlogo de contactos, marque la casilla de los
contactos que agregard y de clic en Enviar.

Registro de Eventos y Recordatorios por email

—Datos del Recordatorio 6 Aviso

Proyecto |Tecnologias de Informacion +

Responsable |Ramirez Hernandez Gabriela

Asunto |Recordatorio de la Empresa
Cliente |BENQ, SA DE CV |

Clasificacion | Mercadotecnia El T2 [ Incluir en Asunto del correo

Lugar |
Inicia [2012-01-28 | “*= HH |17 :| MM | 00 :| [ Todo el dia

Termina [2012-01-28 | “* HH MM
Recordarme Repetir recordatorio

Participantes E-Mail
Hernandez Perez Noel Ing nancy.rivier@gmail.com

Para editar una partida de un participante del aviso

De clic en el nombre.

Para modificar el correo, ingrese el nuevo correo en el campo E-Mail, y de clic en Aceptar]

R =N

Para eliminar la partida de clic en el botdn [Quitar partic

Editando Correo Electrénico.

Informacién del correo

Nombre: |Hernandez Perez Noel Ing

E-Mail: |ingnoel@gmail.com

[Aceptar [ Restablecer | Quitar partida | Regresar

De clic en wkkeiind en el Registro del Evento para guardar los cambios del Evento. Y aparecerd la
lista de los Eventos.



Si usted agregd un evento al calendario, y después pasa a la pestafia Lista de Eventos de clic en el

-
botédn ™ para actualizar esta lista con los cambios en el calendario.

Registro de Eventos y Recordatorios por correo
Calendario| Lista de eventos

Filtro por Clasificacidn -] &

Ay
Clasificacion Asunto

2011-10-01 09:00:00 Aniversario Aniversario de la Empresa @ Anual

2011-09-30 11:30:00 Cumpleafios Cumpleafios Ana @ Nunca

Buscar: | < anterior [EH] siguiente > |

IMPORTANTE: Para actualizar todos los cambios hechos en el calendario o en los eventos debe dar

[¥ ¥]
. , == Refrescar
clicen el boton ==

Los recordatorios muestran una imagen correspondiente a su estado.

%" Indica que el recordatorio fue enviado de manera correcta a sus participantes.

@ Indica que el recordatorio se encuentra en espera de la fecha y hora para ser enviado.

Abrir y agregar recordatorios al Calendario o agenda indice

Localice las Opciones a la izquierda de su pantalla y de clic en la opcién Avisos. O bien abra el
menu Administracion » De clic en Recordatorios.

Abra la pestafia Calendario, para visualizar o agregar nuevos Eventos o Recordatorios en
determinada fecha y hora.

Registro de Eventos y Recordatorios por correo

Calendario | Lista de eventos

|- calendario de: Ramirez Hernandez Nancy Gabriela

¥ Nuevo evento 9™ Hoy [ Dia ffMes M Refrescar { b Sep262011-0ct2

Lun 9/26 Mar 9/27 Mie 9/28 Jue 9/29 Vie 9/30 Sab 10/1 Dom 10/2
08:00 i
09:00 09:00 - 10:44 =
10:00

11:00

m

11:30 - 10:15 1©
12:00 Cumpleafios Ana

13:00

13:30 - 14:30 =
14:00 Comida con mis
papas —

15-00 S




Para agregar un nuevo evento de clic en la primera opcién

En el primer campo
puede asignar un
color determinado
para su evento.

En el segundo campo
el nombre del Evento
o Recordatorio.

En la seccion hora
defina en el primer
campo la Fecha de
Inicio.

Siguiendo después
definiendo la Hora de
inicio.

En el tercer campo
selecciona la Fecha en
que finaliza el evento.

Y en el cuarto campo
defina la Hora en que
finaliza el evento.

Si se trata de un

evento que se
extendera todo el dia
marque la  casilla

Evento de todo el dia.

Ejemplo:

Para guardar el evento
de clic en

|l Guardar

£
Ly Muevo evento

E_ICrear un nuevo evento
|5l Guardar [©] Cerrar

*Asunto:

1=l

3

|.] [[] Evento de todo el dia.

EEEER
.. none

DSCTVaCToTIes.

ElCrear un nuevo evento
|5 Guardar [©] Cerrar

*Asunto:

[ B |Comida con Gill's

*Hora:

DomLun Mar Mi

]

2 3 4 5 6 7

Hoy

= | A

e Jue Vie Sab

1
g

g9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

=]

|.] [7] Evento de todo el dia.

EICrear un nuevo evento
|5 Guardar (0] Cerrar

*Asunto:

[ B |Comida con Gill's

*Hora:

1101012011

14:00 |~ | A[1010/2011[2

15:30 |-] [7] Evento de todo el dia.

Lugar:

|Fridays, Tampico.

Observaciones:

Cargar con cargadores de celular y laptop.




IMPORTANTE: Para actualizar todos los cambios hechos en el calendario o en los eventos debe dar

. MM pefrescar
clicen el botéon ==

" Hoy

Para seleccionar el horario o calendario del dia de hoy de clic en la opcidn Ejemplo:

Registro de Eventos y Recordatorios por correo
Calendario | Lista de eventos

[] calendario de: Ramirez Hernandez Nancy Gabriela

M Nuevo evento ™™ Hoy ] semana Mes " Refrescar { » Sep 302011

Vie 9/30

09:00
10:00

11:00

11:30-10:15 =

12-:00 Cumpleafios Ana

m

13:00

14:00

15:00

] semana
Para visualizar el horario o calendario de toda la semana de clic en , Y ordenara

dias y horas. Ejemplo:

Registro de Eventos y Recordatorios por correo
Calendario | Lista de eventos

[~ calendario de: Ramirez Herniandez Nancy Gabriela

" Nuevo evento ™ Hoy “fDia FfMes " Refrescar ¢ [ Sep262011 -0Oct2

Lun 9/26 Mar 9/27 Mie 9/28 Jue 9429 Vie 9/30 Sab 10/1 Dom 10/2

08:00 i

09:00 09:00 - 10:44 1=

10:00
11:00
11:30 - 10:15 1= 1
12:00 Cumpleafios Ana
>

13:00

13:30 - 14:30 1=
14:00 Comida con mis

papas =

15-00 o2




i Mes

Para visualizar el calendario con todos los dias del mes de clic en el botdn

Registro de Eventos y Recordatorios por correo
Calendario | Lista de eventos

[~ calendario de: Ramirez Hernandez Nancy Gabriela
"5 Nuevo evento ™ Hoy [jDia =jSemana " Refrescar { p Ago 292011 -0ct2
Lun Mar Mie Jue Vie sab Dom
29 30 31 sep 1 2 3 4
5 6 7 & 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 Oct 1 2
11:30 Cumpleafios A 13:30 Comida con m|

De manera rapida puede agregar los eventos danto clic sobre la agenda en el dia correspondiente
Ejemplo:

Registro de Eventos y Recordatorios por correo
Calendario | Lista de eventos

[ calendario de: Ramirez Hernandez Nancy Gabriela
"5 Nuevo evento ™ Hoy [H|Dia i Semana " Refrescar { [ Sep 26 2011 - Nov 6

Lun Mar Mie Jue Vie sab Dom
26 27 28 29 30 Oct 2
11:30 Cumpleafios 4 13:30 Comida con m
3 EI 8 9

Hora: Oct 26 (Mie)

10 Asunto: | Junta con Productos Lalal 15 16
14:00 Comida con G e.q., junta de Evaluacion

17 Editar detalles >> 22 23

24 25 4 27 28 29 30

31 Nov 1 2 3 4 5 6

De clic en Crear Evento o Editar detalles >> indice



19. Gastos indice

Gastos

MasAdmin ERP Web cuenta con un Control de Gastos, puede crear un registro por cada
gasto adicional que haga su empresa, ejemplo: Gasto por Gasolina de los vendedores etc. Los
gastos pueden ser directos o indirecto fijo o variable. Es posible generar documentos de cuentas
por pagar a los proveedores, y al mismo tiempo generar movimientos bancarios de liquidacion, a
las cuentas predeterminadas para liquidacidn, asi como liquidar desde el médulo de bancos, los
gastos registrados.

Muestra Qrganizacion
| Catdlogos Generales S
El control de Gastos se encuentra :
’ .. .y . .y [N[EeT:l 4 Lista de Precios »
en el menu Administracién » Posicionese -
X & Contactos W
en Gastos » De clic en Control de Gastos. 2 |
Contactos Bancos
: W Compras »
Otra manera es abrir en las ﬁ
| Almacenes g
Opciones a la izquierda de la pantalla, en la Precios  N— N
opcion Gastos. i &= punto de Venta N

Proveedores ) Cuentas Generales

% Centro de Servicio >

Generar un registro de Gastos

1.- Dar de alta las Categorias de las Cuentas. indice

Inicio

Para registrar un gasto, debe antes |

observar y dar de alta los tipos de Cuentas T Nuestra Organzacidn
de Gastos en la lista de Cuentas Generales. S | | Cotelogos Genersles ”
(No tiene relacion con contabilidad, [k * |5t de Precos >
. e 2. Contactos »
Unicamente es una clasificacién de gastos). Fm =
, e . e .7 Bancos
Abra el menu Administracion » Posicionese Contactos
. . . Compras »
en Gastos » De clic en Cuentas Generales. ﬁ
I Almacenes »
Precios
) Ventas £
) kS Punto de Venta W
Abrird la ventana de Categorias de Proveedores

Cuentas. F% Centro de Servicio »| &6 Control de Gastos




Categorias de Cuentas

Categorias Propiedades de 13 cateqgoria

® CHEgresos ~Origen de la categorfa actual (Ruta)

# [Hingresos Raiz | Egresos
papeleria Cuentas padres

~Cuenta actual seleccionada

Cuenta |Egresos

~Agregar una subcuenta

Subcuenta
Cuenta Raiz [[]

Para dar de alta una Categoria Raiz de cuenta de Gastos, teclee el nombre en la seccidon
Agregar una subcuenta, marque la casilla Cuenta Raiz y de clic en el botén Enviar.

Para dar de alta una Subcategoria de cuenta de Gastos, de clic en la carpeta de la
Categoria donde se encontrara esta subcategoria, teclee el nombre de la subcategoria en la
seccion Agregar una subcuenta y de clic en el botdn Enviar. Ejemplo:

Categorias de Cuentas [23

e

~Origen de la categoria actual (Ruta)

= [(dEgresos
dagua Raiz | Egresos
iz Cuentas padres
[dTelefono =2
[Dvarios

~Cuenta actual seleccionada

Cuenta |[Egresos

~Agregar una subcuenta

Subcuenta
Cuenta Raiz [

[Foviar | Restablecer

2.- Una vez definidas nuestras categorias de Cuentas para los Gastos, abra el Control de
Gastos en las Opciones a la izquierda de su pantalla o en Administracion » Gastos » Control de
Gastos.

Aparecera el Control de Gastos, ordenados por el nimero de Registro de Gasto.

3.- De clic en la imagen para agregar un nuevo Gasto y aparecerd la ventana Control
de Operaciones de Gastos, con las siguientes secciones. Ejemplo:

-Reg N°-



Aparecen los datos del registro del Gasto: El nimero de Registro, la Fecha de captura, la
Sucursal en donde se registra el Gasto, la persona de su empresa que lo registra.

De clic en para abrir el catdlogo de proyectos si el gasto se generd debido a un
proyecto de la empresa, seleccione y de clic al Proyecto.

-Informacion del Gasto-
Tipo. Determine el tipo de gasto, directo o indirecto fijo o variable.

Cuenta. De clic en "3 para abrir la lista de Categorias de Cuentas para los gastos,
seleccione y de doble clic a la que pertenezca el Gasto que registrara.

Proveedor. Dando clic seleccione el proveedor o de clic en " para agregar un nuevo
proveedor.

Concepto. Teclee el nombre del gasto o la descripcién.

-Importes-
Factura. Teclee en este campo el folio de la factura del proveedor de este gasto.

Fecha. De clic en la imagen ) y de clic en la fecha del Gasto.

Ingrese el Subtotal, el monto del IVA, retencidn y el Total del Gasto es la suma de estos
importes.

Control de Operaciones de Gastos

Reg No
No: 1 Fecha: |2012-08-16  Sucursal: Matriz
Registré |Administrador Administrador Proyecto ﬁ‘

Informacion del Gasto
Tipo: | Gasto indirecto fijo E|
Cuenta |Egresos|Luz| oy
Proveedor | Comision Federal de Electricidad E| s

Pago de Recibo de Luz Mes de Julio

Concepto
Py
Importes
Factura (85963 Fecha 2012-07-30 | *=*
SUBTOTAL 15000.00 LV.A 2400.00 RETENCION 0.00 TOTAL 17400.00| MxN
Detales del Pago
=iw SN ey ey
E! ME‘A‘E li V ‘.'I l':'-;.*:.'l' ='==I |-= )| ‘I Il D r‘I

-Detalles del pago-

Registre un documento por pagar por cada gasto en la opcién Crédito, igual que en compras
liquide las cuentas por pagar con el mismo procedimiento.

Proveedor Comision Federal de Electricidar Saldo: 17400.00

Forma de pago Tmporte chiquidado? Liqudacon Venamiento
1 Cuenta por Pagar Cheque 17,400.00 | No 2012-07-30

| Agregar CxP i Poliza de leque i Cerrar|



De clic en Agregar CxP. (Si la CxP no fue creada automaticamente porque no tiene una factura).

Importante: Predetermine el banco para pagos, la cuenta preferente en este banco y el concepto
de movimiento para las cuentas por pagar.

Ejemplo de documento de cuenta por pagar en gastos.

Editar CxP | Notas

Registro del Pago

Documento | Cuenta por F'agarE o

Saldo 17400.00
Forma de pago | Cheque E i
Referencia
F. Liquidacicn i
Importe 17400.00 Liguidado

F.Vendmiento [Jul [+]||30[+] 2012 |58

Datos del deposito
Generar Movimiento

Banco [~] cuenta |._[~]
F. Depdsito ]
|= II S l lli'—-‘i. [} ii'l |‘|I i. .i'. 'I I'.I lli"l Ii-". |

Documento. Seleccione el tipo de documento.
Saldo. Muestra el pendiente a pagar de todo el importe del gasto.
Forma de pago. Seleccione la informacién de la forma de pago de este documento.
Referencia. Determine la informacion acerca de este pago.
Importe. Determine el importe correspondiente al pago.
F. Vencimiento. Seleccione la fecha de vencimiento del pago. De manera predeterminada
el sistema cuenta los dias de crédito definidos en la informacién del proveedor y asigna la
fecha.

De clic en el botdn Enviar, para guardar el documento de cuenta por pagar.

Liquidar documento.

Si desea generar un movimiento bancario al liquidar el pago, ingrese los siguientes datos
primeramente: Banco, cuenta, fecha de depdsito y marque Generar movimiento.

Nota: Si no cuenta con registro de bancos dirijase al Mdédulo de Bancos. En Bancos »
Registro de Bancos y Cuentas, etc.



Control de Operaciones de Gastos

~Re
| Editar CxP | Notas

r Registro del Pago

Documento | Cuenta por Pagar El s

Saldo 650.00

Forma de pago | Efectivo El id
Referencia | |
F. Liquidacion | 2012-03-01 | ==

Importe I 650.00 Liquidado
= F. Venomento [ (=] 15=] 2012 B

rInfi

r Datos del depdsito
Generar Movimiento
Banco |Banc0merE| Cuenta | 123000123E|

F. Depdsito 2012-03-01 | “=*

_ covir [Restablecer | Qutar partda[Rearesar

Después ingrese F. de Liquidacion y marque Liquidado. Ejemplo:

Control de Operaciones de Gastos

~Re
| Editar CxP | Notas

i Registro del Pago

Documento | Cuenta por Pagar E| s

Saldo 650.00

Forma de pago | Efectivo [~] id

i Infi

Referencia

[ F-Gauidacen 20120301 | = |
Importe 650.00 | Liquidado @ |
] F. Vendmiento 2012 |

r Datos del depdsito
Generar Movimiento
Banco |Banc0mer|z| Cuenta | 123000123E|

_; F. Deposito 2012-03-01 | “=*

L Envir | [Restablcer | Qutar partca | Reoresar

De clic en el botdon Enviar.



Control de Operaciones de Gastos
Proveedor |Restaurant Al Sabor Saldo: 0.00
Documento Forma de pago Importe  cZLiquidado? Liquidacion Vencmiento
— 1 Cuenta por Pagar Efectivo 650.00 Si 2012-03-01 2012-03-15 Bancomer
rInfe
)
Imj ;

El gasto quedara liquidado y si se ha realizado un movimiento bancario, la modificaciéon o
cancelacion de este pago deberd ser en el médulo de Bancos > En los movimientos bancarios de
la cuenta determinada. Ejemplo de este pago:

& [Nicio Addrmi I I! Bancoe ~ I ¥ Contabilidad = 1

" Clasificacién de Cuentas Bancarias

i\ Conceptos de movimientos en Bancos

Mi Cuenta

-

Contactos Clientes .~ Programacién de Pagos

e o

' Reqgistro de Bancos y Cuentas

E# Movimientos Bancarios

Registro de Movimientos:

Seleccion de parametros
Banco | Bancomer E|
Cuenta bancaria | 123000123 =]

Fecha 2012-03-01

Y en la referencia mostrara CxP |G.

Registro de Movimientos (R 53
Cuenta Bancaria

N° de Cuenta: 123000123 : | Bancomer Saldo Actual: 493950.00) MXN
- % I o e Saldo en
. [ ; & B
Final: ©0 vl Buscar h ) T 0.00] MXN
CONCEPTO REFERENCTA F.COBRO MONTO

2012-02-15 CBR.DEP Depdsito en efectivo Abono 2012-02-15 500,000.0000
2012-02-15 TRANS Cargo por transferencia Abono Transferencia 2012-02-15 0.0000
2012-02-15 NOM Némina Cargo Cheque 2012-02-15 5,000.0000
2012-03-01 PRO.PAG Pago a proveedores Cargo CxP|G 2012-03-01 400.0000
2012-03-01 PRO.PAG Pago a proveedores Cargo CxP|G 2012-03-01 650.0000

indice



Indice

Préstamos

Cuando su empresa necesita llevar el control de los articulos que presta a sus clientes en caso de
un imprevisto, y de articulos a consignacion que tengan como fin su distribucién como un
préstamo, MasAdmin ERP Web cuenta con la opcién Préstamos encargada de crear registros de
préstamos y articulos a consignacién asi como sus devoluciones y cargar el monto de un préstamo
a una operacion de venta.

i

Tablero

k

Clientes

I iy
Mi Cuenta

)

Contactos

w

Precios

Para crear un registro de un préstamo a un cliente.

1.- Localice las Opciones y de clic en la opcion Préstamos.

Proveedores

&
=)

Ananda

Nos mostrard la ventana Préstamos y Articulos a Consignacién. Rope

Conexion

Prestamos y Articulos a Consignacion

E Fecha Chente Préstamo N° frechadelMov.  P/PE Almacen Origen Almacen Total

s 3 2012-12-17 Almacenes Miramar, S.A. de C.V... 3 2012-12-17 3/3 Matriz - General Préstamos/Consignacion 3,000.00]
= 2 2012-12-17 Miriam Edith Lara Sanchez 2 2012-12-17 3/0 Matriz - General Préstamos/Consignacion 3,000.00|
s 1 2012-07-19 Grupo Rivfer SA de CV 1 2012-10-08 1/0 Matriz - General Préstamos/Consignacion 1,000.00

Buscar por: # |Z| Buscar | | <« anterior ll siguiente >

Observe las columnas de datos. La columna de la imagen /~: mostrard esta imagen a los
préstamos que se realizaron de una operacidon de venta. Los que estdn marcados con
verde indican que tienen no. de Préstamo, es decir que se registro el préstamo haciendo
los movimientos posibles. Nota: Esto no indica que se realizaron todas las afectaciones al
almacén en ese registro de préstamo.

2.- De clic en la imagen que aparece en la esquina inferior izquierda. Mostrara la ventana
formulario de inicio de registro.

Fecha: Esto hace mencion de la fecha de registro.

Almacén Origen. De clic en este campo y desplegard la lista de los almacenes. Seleccione y
de clic al almacén del que se realizara el préstamo.




Almacén Destino. De clic en
este campo para seleccionar el
almacén del que formara parte
para realizar su entrega.

Prestamos y Productos a Consignacion

Descripcién del almacen
Fecha: 2012-12-28 11:14:4
Almacen Origen | Matriz - General E

De clic en Siguiente s> Almacen Destino | Préstamos/Consignacion E

Entrega. De clic y desplegard los usuarios del sistema. Seleccione la persona que llevara a
cabo la entrega del articulo a préstamo o a consignacion.

Cliente. De clic en la imagen ; para abrir el catalogo de clientes, realice la busqueda del
cliente al que se realizard el préstamo, seleccidnelo y de clic.

Recibe. De clic en este campo le mostrard los nombres de los contactos registrados para
ese cliente. De clic en el que recibira el préstamo.

3.- De clic en el botén Lawla=!Cld en la seccion Articulos para préstamo para agregar los
articulos que registrara como préstamos o a consignacion.

Aparecera la ventana de la lista de productos y servicios de determinado almacén, mostrando los
datos en las siguientes columnas:

Almacén Origen. Nos da a conocer el nombre del almacén donde se tomara el préstamo.
Clave. Esta columna muestra la clave de cada articulo.
Exist. En esta columna aparece la existencia en el almacén de determinado producto.

A consignacidn. Esta columna asigna un campo a cada articulo donde puede dar clic y
teclear el numero de articulos que dard por préstamo o a consignacién.

Serie. Esta columna nos muestra si el articulo cuenta con un nimero o serie.
Descripcidn. Esta columna muestra la descripcion de cada articulo.

Costo Prom. Esta columna muestra el costo promedio de cada producto.
Grupo. Muestra el grupo al que pertenece cada articulo.

Marca. Nos dice la marca de cada producto.

N° de Parte. Nos muestra el nimero o prefijo Unico de cada producto o articulo.

Realice la busqueda del articulo por medio del campo Clave a buscar y de clic en Enter o mediante
las paginas al inferior de la ventana.

&
D li | ALMACEN ORIGEN:Matriz - General
€ clic en €l campo Clave™ Bxst. A'Consignadon:  Sere Descripaon ‘Costo Prom. Grupo Mdarca™  No'deParte
correspondiente al 22.0000 2 S/N  Tangue de Oxigeno ... 1,000.00 EQUIPO MEDICO T425
, , 114 25.0000 S/N  PROZAC CAPS 20 MG ... 113.00 ANALGESICOS ANLOS7
articulo en prestamo .
140 25.0000 S/N  HIGROTON 50 MG TAB... 89.00 ANALGESICOS ANL123
en la columna A 141 25.0000 S/M  COLCHIQUIM TAB 20 ... 99.00 ANALGESICOS ANL124
. .7 5
Con5|gnacmn: y 142 25.0000 S/N  VIBRAMICINA 100MG ... 69.00 ANALGESICOS ANL125
| | , d 143 25.0000 S/N  PLENDIL 5 MG TAB 1... 109.00 ANALGESICOS ANL126
teclee el numero de 144 25.0000 SN ALINAMP2 ML ... 101.00 ANALGESICOS ANL127
prOdUCtOS que 145 25.0000 S/N  LOPID 600 BLIST PA... 105.00 ANALGESICOS ANL128
1 146 25.0000 M GARAMICINA 80 MG F... 109.00 ANALGESICOS ANL129
prestara. i i
147 25.0000 S/N  IMDUR 60 MG GRAG 2... 113.00 ANALGESICOS ANL130

Clave a buscar: 14 Buscar | | Enviar || <« anterior [ siguiente » |




Enseguida de clic en el botdn Enviar y el articulo aparecera en la seccién Articulos para préstamo.
Para modificar la cantidad de productos para el préstamo de clic en el campo de la
columna A Prestar y teclee la nueva cantidad.

Costo. Esta columna muestra el costo del articulo por individual.

Importe. Esta columna nos muestra el monto de todos los articulos a prestar.

Devueltos. Lleva el conteo de los articulos de esa partida que han sido devueltos.

Por regresar. Lleva el conteo de los articulos de esa partida prestados o a consignacion,
descontando los devueltos y los vendidos.

Vendidos. Si son articulos que después de prestados, son agregados en el registro de una
Venta, aqui aparecera cuantos de estos, han sido vendidos.

-

De clic en la imagen + para agregar una nota, a cada partida de préstamos, que tendrd
como opcién agregarla al documento de Préstamo.

Prestamos y Productos a Consignacion

Operacian Destino
NO 4 Registrd Administrador Administrac Almacén Destino: | Préstamos/Consignacién [ x|
Almacén Origen: | Matriz - General E Cliente |Almacenes Miramar, S.A. de C f
Entrega: Administrador Administrador E Recibe | Castelan Felipe Ing |Z|
ARTICULOS PARA PRESTAMO:
Clave ™ Sene Descripdon A'Prestar ‘Costo Tmporte Devieltos  Por Regresar — vendidos &
14 S/N | Tangue de Oxigeno de 425 Lt. 2.0000 1000.00 2000.00| Mxn 0.0000 0.0000 0.0000,° X

Entrada rapida: \grega |Opdones|
FOLIO DEL PRESTAMO COSTO DE LA OPERACION EN M.N.
Prestamo N2: |0 Fecha: Documento | Préstamo E . % Total: 2000.00
Ll keosi [Enviar || Restablecer | Fiminar || Aphcar|

En la Ultima seccidn se encuentra el campo Costo Total de la Operacién que nos da a conocer cual
sera el monto total si se realizard la operaciéon como venta. COSTO DE LA OPERACION EN M.N.

Total: 2000.00

De clic en el botdn

Entonces le preguntard para confirmar el
movimiento. De clic en Aceptar.

Le mostrard la confirmacion que el

movimiento ha sido realizado. De clic en r— H Cancelar

Aceptar.

I L 5e ha realizado el Movimiento de Préstamao




Entonces generara el N° y Fecha del préstamo, y en la Columna Por regresar debe aparecer el
numero de articulos prestados pendientes a regresar. Ejemplo:

Prestamos y Productos a Consignacion

Operacién Destino
NO |4 Registrd Administrador Administrac Almacén Destino: | Préstamos/Consignacidn E
Almacén Origen: | Matriz - General [+ Cliente |Almacenes Miramar, 5.A. de C.V.
Entrega: | Administrador Administrador E Recibe | Castelan Felipe Ing |Z|
ARTICULOS PARA PRESTAMO:
Clave Serie Descripaon Prestados 'Costo Tmporte Devueltos™ Por Regresar  vendidos f 4
14 S/N  Tangue de Oxigeno de 425 Lt 2.0000 1000.00 2000.00| MxN 0.0000 2.0000 0.0000,°

|Entradas g opdones)

FOLIO DEL PRESTAMO COSTO DE LA OPERACION EN M.N.
Prestamo NO: |4 Fecha: |2012-12-28 11 Documento | Préstamo |Z| , # Total: 2000.00
AR [Erviar | Restablecer | Aphcar

Agregue en el botc’)nu las notas u observaciones generales del Préstamo.

-

Para visualizar el documento del préstamo de clic en la imagen

Nota: Las partidas que por alguna razén no pudieron afectar el inventario, es decir salir como el
registro lo indica, se permite que el usuario las elimine o siga intentando.

Para establecer unas opciones sobre el documento de clic en la imagen. R\S Marque la primera
casilla cuando desee incluir las observaciones de las partidas en el documento de préstamo. Elija la
segunda casilla para incluir las notas generales en el documento de Préstamo.

IMPORTANTE: De clic en “Enviar” para guardar el registro de préstamos.

Registrar la Entrada o Devolucidn de articulos Prestados o A Consignacion

Al momento de generar un Préstamo, MasAdmin ERP Web guarda el registro de los articulos, y en
el mismo registro de Préstamo es posible registrar la Entrada o Devolucion de estos.

1.- Localice las Opciones a la izquierda de su pantalla y de clic en la opcidn Préstamos.

2.- En el Registro de Préstamos y Articulos a consignacion realice la busqueda en la parte inferior,

tecleando el no. De Préstamo, el Cliente, o la fecha de Movimiento. Ingrese el dato y de clic en el

"3 Buscar por: | Préstamo N° |E|

Préstamo N°
Préstamo N°

botdén Buscar.

Fecha Mov.




3.- De clic en la Operacién de Préstamo. Ejemplo:

Prestamos y Articulos a Consignacion

Cliente Préstamo N°  Fecha del Mov.
s 10 2010-05-20 Alexandro Chacon

Buscar por: | Cliente [~] Alexandro

Almacen Origen Almacen Destino
6 2011-05-06 Matriz - General Préstamos/Consignacién 680.00
I Buscar I \ <« anterior siguiente >» |

Prestamos y Productos a Consignacion

Prestamo N°: 6 Fecha: 2011-05-06 18:00:5!

Almacén Destino: F‘réstamcsf(:onsignacic’:nm
Almacén Origen: | Matriz - General [~

Cliente | Alexandro Chacon

Entrega: | Ramirez Hernandez Nancy Tec E| Recibe | Chacon Algjandro Sr E|

 ARTICULOS PARA PRESTAMO:

Clave Serie Descripcion Prestados
282111 S/N BANCO GIRATORIO CROMA... 2.0000 340.00

Tmporte  Devueltos Por Regresar Vendidos ¢
680.00 0.0000 2.0000  0.0000.°

Entrada por Clave:

Capturd:

Documento: | Prestamo E J_ & Costo Total de la Operacidon: $680.00

& 4 & =]

3.- Declicen m, y apareceran las partidas con articulos prestados o a consignacion. En

la columna A regresar, indique cuantos articulos de cada partida regresardn al almacén. De clic en
Registrar Entrada.

r'y"\
Prestados A Regresar Devueltos  Vendidos

2.0000 1 0.0000 0.0000

Descripcion

282111 S/N BANCO GIRATORIO CROMADO C/RUEDAS

Registrar Entrada




De clic en el botdn Enviar para salir del formulario.

Generar una venta a partir de un Préstamo

Para generar una venta en base a los articulos prestados en un registro de Préstamo, debe ir al

]
Moddulo de Ventas, dar clic a un nuevo registro y en u y teclee el folio del préstamo, es necesario
qgue en el préstamo los articulos estén Por Regresar. Para mas detalles vea en el manual que
contiene Ventas.

indice

Reportes de Préstamos

1.- Abra Reportes de su barra de menu o de clic en la opcién Reportes en Opciones a la izquierda
de su pantalla.

2.- Seleccione Servicios y encontrard los tipos de Servicios.

3.- De clic en el reporte.

. Préstamos

Préstamos por Sucursal.
En este reporte podra visualizar los articulos a

Préstamos por Sucursal

consignacién por sucursal, con sus datos y el cliente. Fitros opconales

Ejemplo: Sucursal | Matriz [~

I—‘\
Infeligenciamedica

Empresa Predeterminada de Prusbas FARMACIAS

RFC: MAMS50705AVA
Avenida de los Leones Col. Flores Magon C.P. 89317

Tampico Tamaulipas Tel: & (833) 123-45-

E-mail: contacto@masadmin.net
www.masadmin.net

Préstamos por Sucursal viernes, 28 de diciembre de 2012

Matriz

Clave Descripcion Cant. Unidad Préstamo N°

Cliente: Almacenes Miramar, 5.A. de C.V.
14 Tangue de Oxigeno de 425 Lt 5.00 Fieza 4
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21. Servicios indice

Si su farmacia o negocio presta Servicios a domicilio, Instalaciones de equipo, garantias, etc., el
Control de Servicios de MasAdmin ERP Web puede registrar estas drdenes de Servicio y tener un
control de la entrada de equipos, reparaciones y costos de servicios brindados. Nota: Las citas
médicas pueden registrarse como una venta directamente desde el mddulo de Ventas.

Los servicios pueden relacionarse a una venta para facturar el servicio.

El Registro de Servicios esta ubicado en

& [nicio

el menu Administracion » Posicidnese 0 - Nuestra Organizacion »
en Centro de Servicios » De clic en S BN | Catdlogos Generzles >
Registro de Ordenes de Servicio. e | Loz ’
=
e» Contactos »
Contactos 9 Bancos
’ W Compras *
ﬁ | Almacenes »
Precios
L Ventas *
e £% Punto de Venta »
Proveedores [EScEE AT »

6 “& ici = E Tipos de elementos a reparar
Médicos @ witablero de control '. Lugar de Atencidn

&/ Recordatorios (h Tipos de Fallas
& Prioridades en el Servicio

[ ceosnto ortenes o s

@'\ Equipos en Centro de Servicio

-‘ * Registro de Salidas y Visitas

g % Evaluacién de Calidad
=

Registrar una nueva Orden de Servicio. indice

NOTA: Antes de crear una Orden de Servicio. Debe registrar los tipos de objetos, que maneajara.

Defina la denominacion que utilizard para el Centro de Servicio, en Herramientas » Configuracion
del Sistema » Configuracion General » Seleccione la pestafia Preferencias Generales 2 » En la
seccion Leyendas por omisidn, de clic en el boton En Centro de Servicio.

En la seccion Denominacién o | Parrafo que aparece en la lista de equipos en centro de servicio.
designacion de los objetos |

para el centro de Servicios
teclee el nombre de los objetos |
que se manejaran en el Centro
de Servicio. Ejemplo:

De clic en el botédn Enviar y
Enviar de nuevo en la ventana
de Configuracion.

~ Denominacion ¢ designacion de los objetos para el centro de servicios

Denominacion |Equipos médicos




También defina los elementos que podran manejarse a reparacién en el Catadlogo de Tipos de
elementos a Reparar, predeterminando las fallas, accesorios y observaciones generales.

Catdlogo de Tipo de Elementos a Reparar. indice

En este catalogo se encuentran los Tipos de Equipos o Articulos a reparar, o el Concepto General
para nombrar varios Servicios, que se utilizan cuando se realiza una orden de Servicio.

% Reportes 4~ Herramientas =

Abra el menu Administracion » Posicionese -~ Muestra Organizacién »
y de clic en Centro de Servicio » De clic en | Ccatslogos Generales »
Tipos de elementos a reparar. & Lista de Precios »
:, Contactos »
Bancos
. Compras -
| Almacenes =
I, Ventas »
. Punto de Venta -

= Tipos de elementos a reparar

*  Produccion t. Lugar de Atencidn

[% i tablero de contral (A Tipos de Fallas
A Prioridades en el Servicio

Mostrarad el Catdlogo. De clic a la imagen ° .
[=] Recordatorios

que se encuentra en la esquina inferior & Registro de Salidasy Visitas (& Registro de Ordenes de Servicio

izquierda “& | aa\\ Equipos en Centro de Servicio

Abrira una ventana para describir las fallas de este tipo de elementos a reparar. Teclee el nombre.

Catalogos de Equipos médicos
Descripcion | Accesorios Observaciones

r~ Lista de Falas

Nombre: ITanques de oxigeno

rass | [£] 72

Lista de fallas asociadas.




De clic en el campo Fallas para seleccionar cuales son las fallas que comiUnmente se presentan en

este tipo de equipos o articulos. Si no aparece las que quisiera definir de clic en laimagen "= para

agregar una nueva falla en el Catdlogo de fallas y de clic en Enviar. Ejemplo:

Descripcion de la Falla
[ Falla IBquueo de vélvulg|

R
Ahora de clic en el botén | Aaregar |para asociar esta falla a este tipo de elementos o equipos.

Para eliminar esta falla de clic en la imagen .

Catalogos de Equipos medicos

Descripcion | Accesorios Observaciones

r Lista de Fallas

Nombre: ITanques de oxigeno

Falbs [=] s

Lista de fallas asociadas.

Bloqueo de valvula !

R
L ~ s de Equipo
Siguiendo con la pestafia eSernsanl Acocsorios |[QRSEREONES
Accesorios que se incluyen en Lista de Accesarios
este tIpO de equipos. Lista de accesorios asociados al Equipo.
L

De «clic en el botdn

Agregar Conceptof

Agregar Concepto

[Enviar) hﬁd Registrar conceptos de Accesorios L

B
Nuevo Regitro Teclee el nombre del concepto y

Concepto: Regulador de oxigeno después teclee el nombre
Tip: Regulador 0~15 LPM 2C1085

especifico de este accesorio.

Fonvio RRestatiecre] De clic en Enviar.



Si desea agregar informacidn adicional en este tipo de elementos del Centro de Servicio de clic en
la pestafia Observaciones y agregue esta informacion.

Catalogos de Equipo

Descripcion Accesorios| Observaciones

rObservaciones u Comentarios

No hay cambios ni garantias en cables.|

De clic en Enviar para guardar cambios.

Volver a Servicios indice

Prioridades en el Servicio.

Es un Catdlogo para dar de alta las

5"‘ Herramientas™

Prioridades con las que se definira un R
+7. Nuestra Organizacion »
Servicio al darse de alta un Registro de -
|, Catalogos Generales »
Orden de Servicio. P X
. s ~
Para localizar este catdlogo o agregar una |«» Contactos »
Prioridad abra el mend Administracion » | = Bancos
Posiciénese y de clic en Centro de Servicio | <ompras >
» De clic en Prioridades en el Servicio. P Almacenes >
I Ventas »
.= Punto de Venta »
£ Gastos »
._Centro de Servicio & Tipos de elementos a reparar
»  Produccidn . Lugar de Atencidn
Bﬂ_f_ Mi tablero de control (A Tipos de Fallas
[ Recordatorios
& Registro de Salidas y visitas | [& Registro de Ordenes de Servicio

ﬁl ﬁ Equipos en Centro de Servicio

De clic a la imagen CERECU UG C R Registro de Prioridades
la esquina inferior izquierda. Teclee el L
nombre de la prioridad. Marque Prioridad
por omision en Servicios si es una prioridad

Abrira el catdlogo:

| « anterior siguiente »> |

gue aparecera cuando se omita la Prioridad en el Servicio.

De clic en el botén Enviar.



Catdlogo de Lugar de Atencion indice

Es un Catalogo para definir el Lugar de "
., gop 8 o I' ,._ m1n13.51:1cm" o | Reportes é’ Herramientas =
Atencion en el Centro de Servicio, —_—

» ~= MNuestra Organizacidn #
puede ser Externo como mencién de
. , |, Catdlogos Generales £
gue se trata de un Servicio que se dara
.. Lista de Precios »
fuera del Centro de Servicio de la -
Contactos £
Empresa, Interno cuando se trate de §=
- . B
un Servicio que se realice en el Centro anes
de Servicio de la Empresa. W Compras *
1 Almacenes E
Agregar un Lugar de Atencién
|, Ventas »
Para localizar este catdlogo o [ Punto de venta »
agregar un nuevo Lugar de Atencion [ castos »
abra el mend Administracion » #¢ Centro de Servicio B Tipos de elementos a reparar
Posiciénese y de clic en Centro de § & Froduccidn " Lugar de Atencion
Servicio » De clic en Lugar de o witablero de control (A Tipos de Fallas
Atencién. [ Recordatorios & Prioridades en el Servicio
. Registro de Salidas y Visitas | [#f Registro de Ordenes de Servicio

“b | g,\\ Equipos en Centro de Servicio

De clic en la imagen Lugares de Atencion
¥
que se encuentra en la

Externo
esquina inferior izquierda |[jftermo
Busmr: | < anterior [E}] siguiente > |

de la ventana:

Lugares de Atencion
Teclee el nombre del Lugar Descripcion

de Atenciodn. Lugar: IRecibir en Dep. de Mantenmientol
71 Lugar de atencion por omisién en Servicios

Marque la opcién de Lugar de atencidn por omision en Servicios, para que este lugar se
seleccione de manera predeterminada en cada Orden de Servicio.

De clic en el botdn kikhild para guardar este Lugar de Atencion.

Catalogo de Tipos de fallas indice

En la informacidn para los Centros de Servicio existe una lista de Tipos de Elementos a
Reparar, aqui se comiunmente se generalizan los elementos de una misma indole o clase, como
computadoras, lavadoras, etc. En cada elemento se pueden definir el tipo de fallas que de manera
general se pueden presentar.



Agregar un tipo de falla

El Catdlogo de Fallas lo puede encontrar abriendo el menu Administracién » Posiciénese y
de clic en Centro de Servicio » De clic en Tipos de Fallas.

De clic en la imagen E! gue se encuentra en la esquina inferior izquierda de la ventana:

Teclee el nombre de la falla general y de clic en el DotdnN b

indice

1.- Abra el Control de Registros de Ordenes de Servicio como se menciond anteriormente.

Registro de Servicios

Biisqueda Rapida: Buscar por: |Folio [~]

No'Ss D Cliente Servicio L.Atencion  Prioridad F.Captura™ Registré
1 7 -2 Oferta 0000-00-00

] . -2 A+ Soluciones Informaticas El equipo se reinicia constan... En oficina Alta 2011-06-28  pjho
14 ¢ 63 Abarca Ricardo Sobre calentamiento de la tar... En oficina Alta 2011-06-28 pijho
7 ¢ 50 BAROLG DEL GOLFO SA DE CV Ensamble equipo 1 2011-07-11 jm

8 ¢ 48 Carlos Eduardo Aguilera Jones Revisidn y cambio del 5. O. En sitio Alta 2011-07-13 piho
10 ¢ 46 . Vicente 2011-07-15 selene
18 ¢ 34 . Sistemas De Riego Neykro S.a... En oficina 2011-07-27  pjho
20 ¢ 32 Alvarez Villarreal Silvestre Restauracion de Sistema En oficina 2011-07-29  pjho
22 @ 27 2011-08-03 pjho
24 g 27 2011-08-03  pjho

2011-08-24 nancy

25 @6
I _‘.,!'-f'*\\ | << anterior siguiente » |

N° . Especifica el nimero de Orden de Servicio que le otorgé el Sistema.

S. Estado de la Orden de Servicio. ' &2 Servicio Nuevo. - Servicio concluido.

D. Muestra los dias de retraso desde que se registro, hasta que se dio por concluido.
Cliente. Muestra el nombre del Cliente a quien se da el Servicio.

Servicio. Muestra el nombre o descripcién del Servicio.

L. Atencidn. Especifica el lugar donde se realizé el Servicio.

Prioridad. Muestra con que tipo de prioridad cuenta este Servicio.

F. de Captura. El dia en que fue capturado el Registro de Servicio.

Registrd. La persona que registro la Orden de Servicio.

2.- Observe también en la esquina inferior izquierda la imagen quue representa un formulario
en blanco. De clic en esta imagen. Abrird la ventana Registro de Servicios.

3.- La pestafia Registro se divide en las siguientes secciones, ingrese lo necesario en cada una:
-Operacion-
En esta seccidon los datos no son modificables, N°® muestra el nimero de Orden de
Servicio, fecha y hora de captura, el nombre de la Sucursal asignada para los Servicios,
comunmente llamada Centro de Servicios y el nombre de la persona de su empresa
que registra la Orden de Servicio.



-Datos del Cliente-

Busqueda. De clic en la imagen 4 para abrir el catalogo de Clientes. Seleccione unoy
de Clic. Y los demds datos seran llenados por medio de la informacion ya ingresada
anteriormente.

De clic en laimagen . P para modificar la informacidn de un Cliente.
Contacto. De clic en este campo y seleccione el nombre del Contacto de la Empresa
Cliente. Ejemplo:

-Personal-
Recibe. De clic en este campo si se trata de un equipo que se recibe para brindarle un
Servicio, seleccionando la persona que recibié este equipo.
Responsable. De clic y seleccione la persona de su empresa que sera el Responsable
de la Orden de Servicio. Ejemplo:

Registro de Servicios

Registro | Registro de Equipos médicos(s) Observaciones

Operacion Servicio
N® 1 2012-12-28 | (12:01:49 Inicio [2012-12-28 | “** Termina 2012-12-28 | “**
sucursal Matriz prioridad | Normal [+] Proyecto v
Registré | Administrador Administrador Lugar |Interna [~ J P
Datos del Cliente Descripcion general del servicio que solicita el Cliente
Busqueda f'

Cliente |Miriam Edith Lara Sanchez
RFC. |LASMB00827R! Tel. 8991579360

E-mail |miriam.lara@farmacias

Contacto | Cabrera Gabriela Srita. E| J - =
Personal Documentos
Recibe | Administrador Administrador E| Documento: Qrden de servicio E ; ,,
Responsable | Ramirez Hernandez MNancy Lic E| |Cancelar |l Concluir|

Status del Servicio:NUEVO  DIAS DE ATRASCO:0

ﬁﬁ! e | Enviar § Restablecer §| Aplicar|

-Servicio-

En esta seccidn se define dando clic en la imdagen _ﬁseleccionando el dia de la Fecha
de Inicio del Servicio, es decir cuando se recibe un equipo para un Servicio o cuando
se inicia a brindar el Servicio, y la Fecha de Término en este campo se definira la fecha
que posiblemente se de por terminado el Servicio.

Prioridad. De clic en este campo y seleccione un nivel de Prioridad antes ya definidos
en el Catalogo de Prioridades en el Servicio.

Proyecto. Si el servicio forma parte de un proyecto de su empresa, de clic en la
imagen | para abrir el catdlogo de Proyectos, de clic en el proyecto determinado.

Lugar. De clic en este campo para definir que tipo de Servicio sera de acuerdo al lugar
de Atencidn. (Estos son definidos en el catdlogo de Lugar de Atencidn). Ejemplo:



IMPORTANTE: Si se trata de un Servicio Externo, de clic en la imagen . P para
generar un nuevo Registro en el Control de Visitas de su empresa, a su vez se asignara
un registro en la agenda del Responsable, y en la de los participantes. Ejemplo:

Registro de Servicios

Registro  Registro de Equipos médicos(s) Observacdiones

- Operacion [~ Servicio
N° |1 2012-12-28 | 12:01:49 Inicio 2012-12-28 | *** Termina [2012-12-30 | ==
Sucursal Matriz Prioridad | Normal |E| Proyecto ﬂ
Registré | Administrador Administrador Lugar Interno [+] *
r Datos del Cliente Descripcion general del servicio que solicita el Cliente
Busqueda F Reparacion a tanque de oxigeno como parte de garantia.
Cliente Miriam Edith Lara Sanchez 4
RFC. LASM900827R! Tel. 8991579360
E-mal miriam.lara@farmadas:
Contacto Cabrera Gabriela Srita. E| K. /
r~ Personal ~Documento:
Recibe Administrador Administrador E Documento: | Orden de servicio [~ E "
Responsable Ramirez Hermandez Mancy Lic. |~ | Cancelar il Concluir
Status del Servicio:NUEVO DIAS DE ATRASO:0
| [ esi [Envier ||Re [ Rpicar

Agregue todos los datos e informacion para la visita.

NOTA: Para agregar o relacionar otra visita al servicio, agregue un nuevo registro en el médulo de
Visitas, y relacidnelo con el no. de registro del servicio.

-Descripcion General del Servicio que solicita-
En esta seccidn ingrese la informacion para nombrar la Orden de Servicio. Ejemplo:

-Documentos-
En esta seccion defina dando clic en el campo Documento si se trata de una Orden de
Servicio o de Equipos de Entrada para reparacion.

De clic en la imagen Wkl si desea agregar un parrafo con informacién adicional.
Aparecera la ventana para anexar informacién al documento de Orden de servicio, o
en el Registro de Equipos de Entrada. Ejemplo:

Parrafo anexo a la relacion de Equipo(s) en la orden de servicio

El taller no se hace responsable por dafios causados al equipo o equipos debido a
causas externas a la empresa

Incluir en lista de equipos en entrada

|Cerrar | Restablecer,

Induir en orden de servicio




Documentos
Documento:|Equip0(s} en entrada v|i ‘

Lanceld DNCIU

La imagen 4 tiene como funcién al darle clic, mostrar el documento de Orden de
Servicio o de Entrada de Equipo, con toda la informacién ya registrada.

Para Cancelar el Registro del servicio de clic en el botén W

Para registrar como Concluido el servicio de clic en el botON itk .

4.- sise trata de un documento de Orden de Servicio de clic en el bot6n Enviar para guardar los
cambios, pero si se trata de Registro de Equipos de Entrada para realizar el Servicio entonces
seguiremos en la siguiente pestafia:

indice
Registro de Equipo(s)

El registro de Maquinaria, Equipo u objetos en un Centro de Servicio, es indispensable para
generar la Orden de Trabajo o de Salida. Ya que a partir del Servicio en un objeto, se agregaran las
fallas, y el seguimiento asi como los documentos y el estatus del Servicio.

Ingrese al Mddulo Servicios, ubicdndose en el registro del Servicio y de clic en la pestaina Registro
de Equipo(s) (segun la denominacion que le dio).

Registro de Servicios

Registro| Registro de Equipos médicos(s) | Observaciones

Lista de Equipos médicos{s) registrados

Equipos edicos Marca Sere Modelo Servido(s) Falla(s)

Status del Servicio:NUEVO  DIAS DE ATRASO:0

=T o [

De clic en el botén Registrar
Equipo, entonces aparecerd la ;Desea registrar un nueve Equipes medicos para este

. ., cervicio?
ventana de confirmacion para

agregar un equipo a este

registro. De clic en Aceptar. | I | ’ Cancelar

En la pestafia Registro ingrese los datos que sean necesarios dependiendo del equipo al que
se brindard el servicio.



=
Registro | Accesorios

Datos del Equipos médicos

A reparar: [~]
Marca

Modelo

Detalles adicionales que indica el Cliente

Serie

Servicios a realizar: Fallas reportadas

. >b&apoon ——————§ __Ffe& |

[

-Datos del Equipo-

De clic en el campo A reparar y seleccione el tipo de Equipos al que pertenece el
equipo que registrard para el Servicio. Aparecera la ventana de confirmacién avisando
gue una vez definido en el formulario no podrd cambiarse. De clic en Aceptar.

Desea registrar el Equipo seleccionado?, Mo podra cambiar
de opcidn postericrmente. ;Desea continuar?

Entonces se modificara la ventana de
esta manera:

Aceptar |’ Cancelar ]

=
Registro | Accesorios
Busqueda por Serie Tangues de oxigeno s 4
_— Detalles adicionales que indica el Cliente
Marca |ABBOTT [=] 7
Modelo |z| i
Serie
P
Servicios a realizar: Fallas reportadas
Buscar: It Buscar: e
e L T




Busqueda por Serie. Tratandose de articulos con serie, teclee la Serie, apareceran las
Series de los equipos vendidos, muestra el nUmero de Factura de la Venta de dichos
articulos, como opciones para la entrada al Centro de Servicio. De clic en uno de ellos.

Si no es asi siga con los demas datos.

Despues ingrese si el equipo tiene Marca y Modelo. Para agregar una nueva marca o

modelo de clic en la imagen

Registro | Accesorios
Busqueda por Serie Tanques de oxigeno P
_— Detalles adicionales que indica el Cliente
Marca | ABBOTT [=] Fe
Modelo E| id
Serie
A
Servicios a realizar 5
Nombre de la Marca
Buscar: et
Marca (XONIT]|
|= I I 5 I 5l [} -

BN

-Servicios a realizar-

De clic en el botOn kasdbasssed para abrir la Lista de Servicios, que han sido registrados
en la Lista de Articulos y Servicios definiéndolos como tipo de articulo: Servicios.

Realice la busqueda del Servicio en el campo Clave a buscar, y de clic en Buscar,
enseguida marque la casilla del Servicio a realizar, y de clic en Enviar.

cant. Descripaon Grupo Marca Parte
Cirugia Ambulatoria Oftalmologia. CIRUGIAS AMBULATORIAS
Cirugia Ambulatoria Oftalmologia. CIRUGIAS AMBULATORIAS
/| servicio de reparacion EQUIPO MEDICO Reparacian
Clave a buscar: << anterior siguiente s>

-Fallas reportadas-

Para definir el tipo de fallas que presenta este elemento, de clic en el botdn .
El cual abrird el catalogo de Fallas anteriormente ya definidas en el Tipo de elementos
a reparar, marque las que presenta el equipo a servicio y de clic en Enviar. Ejemplo:

-Detalles adicionales que indica el Cliente-
Si el equipo cuenta con caracteristicas especiales ingrese esa informacién. Ejemplo:



Ejemplo:

Registro | Accesorios

Busqueda por Serie Tanques de oxigeno L
i Marca | XONIT E ia r Detalles adicionales que indica el Cliente
Modelo |2C1086[+] 7z
Serie

—Servicios a realizar:

r Fallas reportadas
Buscar: et Buscar: e
Descripdon

Servicio de reparacion

X Bloqueo de valvula !

Siga con la pestafia Accesorios.

-Lista- Marque los accesorios con los que es entregado el Equipo a Servicio. Ejemplo:

Registro| Accesorios

Lista
’V Regulador de oxigeno

De clic en el botdn Cerrar, y nos mostrara la partida de registro de de Equipo(s).

Registro de Servicios

Registro| Registro de Equipos médicos(s) | Observaciones

rLista de Equipos médicos(s) registrado:
Equipos medicos Marca Serie Modelo Servido(s) Falla(s)
Tanques de oxigeno XONIT 2C1086 Servicio de reparacion Bloqueo de valvula
(] (] DO a 0
|7 Status del Servicio:NUEVO DIAS DE ATRASO:0
Ll s [Restablecer JfApkcar

5.- Seguiremos con la pestafia Observaciones.

Teclee la Informacion Adicional o Comentarios acerca del Registro del Servicio. Ejemplo:




Registro de Servicios

Registro Registro de Equipos médicos(s) Observaciones

r~ Observaciones u Comentario

El cliente debe presentar su factura de compra para la entrega de su equipo en reparacion.

Mostrar observaciones en Orden de Servicio

( Status del Servicio:NUEVO DIAS DE ATRASO:0

E e = | Enviar §| Restablecer 8| Aplicar |

6.- Enla parte inferior de la ventana de Registro de Servicios aparece el Status del Servicio: Si es

un Servicio nuevo o concluido, ademas aparecen los Dias de Atraso, cuando el Registro de Servicio
no ha sido concluido antes o en la fecha de término, empieza a contar los dias de atraso.

Se recomienda al examinar la falla o el tiempo de Servicio regresar a la pestafia de Registro para
establecer la fecha de término y que el sistema actualice automaticamente los dias de retraso.

7.- Declic en el boton ki para guardar los cambios.

IMPORTANTE: Visualice los Reportes en: Mddulo de Reportes > Servicios > Servicios, filtre por
sucursal, por fecha y por cliente.

Dar seguimiento a los equipos registrados en una Orden de Servicio. indice

La lista de Equipos en el Centro de Servicio, es el Registro de los Equipos que han entrado al
Centro de Servicio, se maneja como Seguimiento del Servicio.

Cada Equipo que aparece en esta Lista cuenta con su operacion de Servicio, es decir el registro de
este Servicio, como un documento de Orden de Trabajo o Orden de Salida para su empresa, con
un monto, IVA, etc. una vez que este Servicio al Equipo este registrado como concluido. Este
registro guardado, y el documento de Orden de Trabajo, es necesario para el control de ingresos

en el Centro de Servicio. Ty e ————— o
W idministracion v c'§ Reportes

&~ Herramientas ¥

~= MNuestra Organizacidn »
|. Catdlogos Generales »
% Lista de Precios »
:, Contactos =
Bancos
. Compras »
Esta lista la puede encontrar en ¥ Almacenes >
Administracién » Posicidnese y de clic en [| © Vetas >
Centro de Servicio » De clic en Equipos de [|-— " de Vents >
Centro de Servicio. Gastos

Centro de Servicio E Tipos de elementos a reparar

». Lugar de Atencidn

(A Tipos de Fallas
& Prioridades en el Servicio

Produccion

.~ Mi tablero de control

| Recordatorios

Registro de Salidas y Visitas | [#f Registro de Ordenes de Servicio

“"&‘ Equipos en Centro de Servicio



O bien puede dar clic en Registro de Ordenes de Servicio, abrird la ventana de Registro de

7. que aparece en la parte inferior izquierda. Ejemplo:

Servicios, de clic en la imagen

Registro de Servicios

Blsqueda Rapida: Buscar por: | Folio E
NS D ‘Cliente Servicdo L.Atendon Prioridad F.Captura Registro
0 Miriam Edith Lara Sanchez Reparacion a tanque de oxigeno como... Interno Normal 2012-12-28 admin

<< anterior [B§] siguiente >

Entonces mostrara los elementos o Servicios, con su operacion de Servicio.

Lista de Equipos médicos(s) registrado(a)s en Centro de Servicio

Buisqueda Répida: Buscar por: | Folio  [+]

NOS Serie Marca Modelo Servico Cliente
1 4] XONIT 2C1086 Servicio de reparacion Miriam Edith Lara Sanchez...

<< anterior [§i ] siguiente »»

En cada registro de equipo crear Orden de Trabajo o por Salida. indice

Para generar un documento donde se especifique el Servicio que se llevo a cabo, con un precio por
este servicio, y con todos los datos necesarios abra la Lista de Equipos registrados en el Centro de
Servicio, como se menciond anteriormente, elija la operacidn de Servicio, que transformara como
documento de Orden de Trabajo o de Salida y de clic en ella.

Mostrard la ventana para registrar la operacién del Servicio, como seguimiento y para creacion del
documento. Ejemplo:

Seguimiento

Registro  Accesorios Analisis de Precios y Costos
r Datos Detalle:
Servicio No |1 Registrado 2012-12-28 .Servic»o por garantia sin costo + mantenimiento general
Tanques de ~
oxigeno E
Marca XONIT Modelo 2C1086 =
r~ Servicios y Refacciones:
Cantidad™ Importe ®  Subtotal
377 Servicio de reparacion 1 0.00/ © 0.00/ 0.00 & x
(] g INEIM]|
Buscar: bl
II i'_:l".':’l'i
Operacione: Importe
Compras |0 5 0000-00-00 Subtotal $0.00) Iva $0.00 Total $0.00
Cotizacién |0 T 0000-00-00 Documento: | Orden de trabajo [+ "
venta [0 £% 0000-00-00 sttus @ (EISTATUS ACTUAL: NUEV 0 €

Pestafa Registro
Si necesita agregar detalles del Servicio o del Equipo, ingréselos en la seccion Detalles.



—Servicios y Refacciones-

Puede definir la cantidad de servicios que se realizaron, el precio o importe de este Servicio, o dar
clicen © para elegir y dar clic en uno de los precios ya antes registrados para este Servicio.

Para agregar un articulo o servicio que fue necesario en el proceso del Servicio, y tenga que ser
agregado al monto total de clic en el botén Llili=ikli . Realice la busqueda marque el articulo o
servicio y de clic en Enviar.

Seguimiento

Registro Accesorios Analisis de Precios y Costos
~ Dato: Detalle:
Servicio NO |1 Registrado 2012-12-28 Servicio por garantia sin costo + mantenimiento general
Tanques de ~
oxigeno =
Marca [ XONIT Modelo [2C1086 =
[~ Servicios y Refacciones:
P Cantidad ~ Importe @&  subtotal i '
377 Servidio de reparacidn 1 0.00 @ 0.00/ X
 [mard [Agregar lin M)
Buscar: Clave MNum.Parte C.Barras Precio Descripcion
378 preventivo 500.00 MXN Mantenimiento preventivo
[~ Operacione Importe
Compras |0 5 0000-00-00 Subtotal $0.00 Iva $0.00 Total $0.00
Cotizacion |0 [ 0000-00-00 Documento: | Orden de trabajo [~ s
Venta [0 &2 0000-00-00 Status @ (JESTATUS ACTUAL: NUEV O €

También de clic en la imagen & para agregar las personas que formaron parte del equipo de
trabajo para este Servicio, marque las personas y de clic en Registrar personal.

Recuerde que para que indique un costo de mano de obra debera tener cada usuario su sueldo
definido en el médulo de Recursos Humanos y en el servicio tener definido el tiempo para
realizarlo en la lista de precios.

Lista de Precios

Blsqueda Rapida: Buscar por: | Descripcion [ Mostrar productos: | Todos I~
L R —

| Registros sin clasficar EQUIPO MEDICO
General Precios Proveedores Clientes C.Servicio | Inventarios Foto Folleto Adjuntos

= [(ALista de Precios
[AcIRUGIAS AMBULATORIAS  Manfenimiento preventivo...

CHEQUIPO MEDICO - Departamento asociado
2 LAMEDICAMENTO CONTROLY Departamento -]
3 .
N .ANTIBIOTICOS - Tiempo estimado del servicio
[AESTUPEFACIENTES
[ ApsICOTROPICOS Hrs: |03[~] Min: |00 [~]

@ [AMEDICAMENTO DE VENTA

%

|Eiminar §f Regresar i Duphicar i Aplicar

Entonces apareceran de esta manera:



Es
Para agregar personal o formar un equipo de trabajo seleccione el personal de la siguiente lista y
presione el boton 'Registrar personal’

Personal registrado en el Sistema

[ Administrador Administrador

] | Ramirez Hernandez Mancy Lic. Contador

71 Cabrera Gabriek Dra. Cirujano Oftalmdlogo
Zamora Rubén Ing.

Registrar Personal

Equipo de trabajo asignado para el servicio

Nombre Puesto Cto.Mano Obra :

COSTO TOTAL DE MANO DE OBRA: $0.00

Es
Para agregar personal o formar un equipo de trabajo seleccione el personal de la siguiente lista y
presione el boton 'Registrar personal’

Personal registrado en el Sistema

[ Administrador Administrador

] | Ramirez Herndndez Nancy Lic. Contador

[C1 | Cabrera Gabriela Dra. Cirujano Oftalmalogo
[l | Zamora Rubén Ing.

Registrar Personal

Equipo de trabajo asignado para el servicio
De clic en el botdn om0l —— e —c 0 ——
Zamora Rubén Ing. $37.50 X
. para cerrar esta

ventana y seguir con
el registro del

Documento.
COSTO TOTAL DE MANO DE OBRA: $37.50

Para agregar Notas u Observaciones de clic en el botdn )

Para definir el tipo de Moneda que se manejara en esta operacién de clic en el botdn (M
(La lista de Tipos de Moneda en el Sistema se encuentra en el Catdlogo de Tipo de Cambio)

A partir de esta Orden de Trabajo usted puede generar en la seccion —Operaciones- :

e Una orden de Compra Operaciones

e Una Cotizacion Compras |0 M 0000-00-00

e Una Operacién de Venta Cotizacién 2088 '} |2011-08-15
Venta |0 £% |0000-00-00




Unicamente cuando este dado por concluido el Servicio en su Registro de Servicio.

Y por ultimo en la seccién de —Importes- podra verificar el subtotal de esta compra, el IVA, y el
Total de esta operaciéon. Defina en el campo Documento el tipo de documento que se generard y

de clic. Puede ser

- Orden de Trabajo (Para comenzar a trabajar, requiere Autorizacion en el botén @ )

Registre como Autorizada la Orden de Trabajo o el Permiso para traspasar el Equipo al Centro

de Servicio. Abrird la siguiente ventana, con la fecha actual, para ingresar Unicamente el

nombre del Cliente o la persona que Autoriza la Orden de Trabajo.

De clic en el boton Enviar.

De clicen = paraverlaorden.

Importes
Subtotal

Indique antes de autorizar:

Fecha |Dic [«]|28[+]|2012 |E@

Autoriza |Carlos del Angel

$500.00 Iva $80.00 Total $580.00

Documenta: | Crden de trabajo E
Status € (J&ISTATUS ACTUAL: NUEV O €

- Orden de salida (Solamente cuando esté concluido el servicio). Ejemplo:

De clic en la imagen i~ para dar
por concluida la Orden de Trabajo y
el Servicio.

De clic en Aceptar si ya no hara mas
cambios en la orden de trabajo.

De clic en la imagen & para dar
por entregado el equipo, indicando
la fecha de entrega y registrando la
persona que recibe el equipo. De
clic en el botén Enviar.

¢(Esta segure de concluir esta orden de trabaje?. Al concluirla
no podra realizar ninguna modificacion

Aceptar || Cancelar

Por favor indique los siguientes datos:

Fecha |Dic [+]|28[«] 2012 (&

Recibe |Carlos del Angel

I'iiil‘;I hESTIECe

De clicen * paraver la orden de salida del Centro de Servicio.



Importes
Subtotal £300.00) Iva £30.00| Total £380.00

Documento: | Orden de Salida |E| :
Status @ (€ISTATUS ACTUAL: ENTREGAD O U

De clic en la imagen 0 para cancelar la Orden de trabajo y de Servicio.

Traspasar Articulos
indice
Registrar el traspaso de un articulo en una orden de trabajo, se lleva a cabo después de la

Autorizacién de la Orden de Trabajo, dando clic en la imagen L4 .

De clic en el botdn Mdesssssd . Apareceran las Partidas a traspasar, el Almacén Origen, el
Almacén Destino, de clic después en el botén Traspasar, y el registro de Traspaso quedara
registrado.

Cierre esta ventana y prosiga definiendo el Seguimiento del Servicio.

De clic en el botdn el para definir el documento guardando los cambios.

Dar por concluido un Servicio.
Abra el mend Administraciéon » Posiciénese en Centro de Servicios » De clic en Registro de
Ordenes de Servicio.

Seleccione el Registro a concluir, en la pestafia Registro, localice la seccion Documentos y de clic

en el boténkBlliflls Aparecerd la ventana para agregar observaciones, entonces de clic en
Cerrar, y el servicio quedard registrado como Concluido.

Reportes de Servicios Indice

1.- Abra Reportes de su barra de menu o de clic en la opcidon Reportes en las Opciones a la
izquierda de su pantalla.

2.- Seleccione Servicios y encontrara los tipos de Servicios.

3.- De clic en el reporte.

A Servicios

Servicios

En este reporte podrad visualizar los servicios por cliente, proyecto o sucursal.



