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1.Inicio de sesion y configuracion personal

Bienvenido a Clave 4.

Esta aplicacién se encuentra instalada en el menu Inicio de Windows — Clave 4 — Clave 4. También podrd ver un acceso directo en su
escritorio, siendo éste el icono de la aplicacién.

1.1. Inicio de sesidon

Para iniciar sesién en Clave 4 deberd tener algin usuario ya creado y configurado en Clave CFG.

1. Capture se usuario y confrasena.

2. En el campo Servidor puede elegir el servidor o tipo de conexién que se utilizard. Bdsicamente pueden existir tres tipos disponibles
dependiendo de la configuracion que su administrador de Clave haya dispuesto y aparecen como prefijo en el nombre de le
conexién y el nombre comercial de la empresa que activo el sistema.

. Local. Se conectard ala red local.
. Remoto. Se conectard remotamente a fravés de Internet.
«  Servidor. Sélo se muestra cuando se ejecuta el Clave 4 en el servidor.

I Inicio de sesion - Clave 4.0 Ed

Usuario

Contrasefia

‘ Senidor [Local - Sistemas Clave -

i

3. Haga clic en Aceptar.
4,  Se abrirla ventana principal de Clave 4. A ésta nos referiremos como Mesa de trabajo.

B Clave 4.0 - Usuario de Clave - Servidor: Demo Local o
i Seleccion de empresas Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV
. A
stem = s Biisqueda rapida
Empresa seleccionada
Clientes v Correo electrénico
Atencidn a clientes
d
Ventas N SR
Cuentas por Cobrar
Proveedores
Compras —
Cuentas por Pagar Area de notificaciones ¥
Productos
Inventarios
Senvicio Técnico
2
Reportes
Wis reportes
Precios
Plantilas de comeo
Wi Configuracién Actividades generales
[ 23 Y
&
Ticketde  Labor de venta Pedido Tipdeventas  Seguimient Hensaje Correo
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+ Seleccién de empresa. Para la captura, bUsqueda y tratamiento de la informacidn, serd necesario el asegurarse de tener
seleccionada la empresa deseada. La informacién entre cada una es totalmente independiente y no puede complementarse
o fransferirse entre si. En este menuy se mostrard el nombre comercial de la empresa actualmente seleccionada.

»  Empresa seleccionada. Se mostrard la Razdn Social de la empresa con la que estamos trabajando actualmente.

«  Men0. Aqui se mostrardn los menuUs a los que el usuario actual tenga acceso segin la configuracién de los grupos de trabagjo a
los que pertenezca.

- Area de notificaciones. Esta drea contiene cuatro elementos.

o Bisqueda rapida. Permite buscar un cliente o nUmero de serie de servicio en todas las empresas a las que tenga acceso
actualmente.

o Correo electrénico. Visible sdlo cuando ya se ha configurado una cuenta de correo para el usuario actual. Ademds,
también da acceso a la bandeja de entrada y salida de correo electrénico.

o Agenda. Muestra el total de de actividades atrasadas y da acceso a la agenda de notificaciones pendientes, atrasadas y
futuras del usuario en todas las empresas.

o Notificaciones del dia. Que es el resto del drea disponible. Mostrard las todas las notificaciones de las actividades,
documentos, alertas y avisos que el usuario deberd atender durante el dia en todas las empresas. Sélo se verdn las
nofificaciones del dia de hoy.

o Actividades generales. Dependiendo de la configuracién de acceso del usuario, se mostrardn algunas actividades que
pueden iniciarse al seleccionar un clienfe en mostrado en la Mesa de trabajo.

Esta drea puede confraerse o expandirse dando un clic en el lugar mostrado en la imagen.

En los siguientes capitulos se verd mds a fondo cémo se utiliza cada uno de estos elementos.

1.2. Configuracién personal

En la Mesa de trabajo haga clic en Mi configuracion. ‘P’“‘“‘“_“
Senicio Técnico
En ésta podrd configurar algunos pardmetros personales que serdn necesarios para la operacion de Clave 4. Reportes
Mis Reportes
Precios

Para modificarlos, haga clic en Modificar. Planilas g Conzo

Revisemos cada uno.

Firma de correo elecirénico

Seleccione la ficha Firma de correo elecirénico.

B Clave 4.0 - Usuario de Clave - Locali Demostracion

[% Modificar

Clientes (| Firma de correo electrénico |[JI

Atencidn a Clientes Tamaiio |10 >,

Ventas

La firma de correo electrénico se agregard a todo correo electronico que envie. Puede capturar un texto, colores o insertarimdgenes.
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Tamafio 10 B I U

Colores W W = [ M | Insertorimagen

Mi contrasena
Seleccione la ficha Mi contrasena.

Puede cambiar su contraseina en cualquier momento. Sélo debe capturar su Contrasena actual, después su Nueva contrasena y
después Confirmar nueva contraseia.

Fifma de coneo elecionice | LRl

Cortrasefia actual | |

) Actividades y eventos automticos del s

Nueva cortrasefia [sesssnsee ]

Corfimar nueva cortrasefia [sessesees ]

Si pierde su contrasena y no puede ingresar a Clave 4, contacte a su administrador para que cambie la contrasena desde Clave CFG.
Actividades y eventos automaticos del sistema

Seleccione la ficha Actividades y eventos automaticos del sistema.

e e e [ TSl Actvidadesy evenios automaticos det sistema JJTETER

Articiar o aviso d actividades programadas minutos (méimo 30 minutos)
Revisar comeo nuevo cada minutos (mirimo cada 10 minutos)

visar aulomaticamente si existen comeos nuevos

Activar el envi de coreo masiva

Permite cambiar los tiempos de revision de correo y anticipacién de avisos.

«  Anticipar el aviso de actividades programadas. Configura con cudntos minutos de anficipacién desea que se muestren en el Area
de notificaciones las actividades pendientes.

. Revisar correo nuevo cada. Configura cada cudntos minutos desea que se revise el correo electronico nuevo para que sea
descargado en la bandeja de entrada.

. Revisar automdticamente si existen correos nuevos. Si desactiva, se dejard de buscar correo electrénico nuevo.

. Activar el envio de correo masivo. Si maneja campanas de correo masivo, esta casilla detiene el servicio, haciendo que se dejen de
enviar las campanas. Para reanudarse, solo deberd activarla de nuevo. Esto tiene efecto hasta que guarde su configuracion.

Cuentas de correo

Seleccione la ficha Cuentas de correo.

Firma de correo elecironico Actividades y eventos automdlicos del sistema Impred]

[ Nuevo [y Abrir [ Eliminar

Nombre de |2 cuenta Comeo

Si desea enviar correo electrénico desde su sesidn, deberd configurar por lo menos una cuenta de correo. Puede tener varias cuentas,
que podrd seleccionar al enviar correo. Para campanas de correo masivo a Mis clientes, deberd tener alguna cuenta creada.

No es necesario modificar antes la configuracion para agregar o modificar las cuentas de correo.

Haga clic en Nuevo para crear una nueva cuenta. En la siguiente ventana se solicitan los siguientes datos.
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R =

T Guardar | 3 Cancelar
Datos generales

Coreo decirico | ]

Inicio de sesion

et [ ]

Cortraseia | |

Servidor POP3
Servidr POP | ]

[7] Requiers condén cirada SSL

] Eiminar comeos delservidor al descargar
servidor SMTP
Serveor SMTP |
Pusto
o de coneutén cfada ® Ninguno
o ssL

. Nombre de la cuenta. Con este nombre identificard la cuenta en Clave 4.

+  Correo electrénico. Cuenta de correo electronico a configurar.

. Esta cuenta es la predeterminada. Indica que esta cuenta es la predeterminada en Clave 4. Si es la primera que estd creando,
estard seleccionada e inhabilitada.

Inicio de sesidn

. Usuario. Capture el usuario que se utilizard para acceder al servidor de correo.
. Contraseina. Capture la contrasena de la cuenta de correo.

Servidor POP3

. Servidor POP. Indique el servidor SMTP para la descarga del correo.

. Puerto. Puerto del servidor POP.

. Requiere conexidn cifrada SSL. Activa el cifrado SSL que requiere el servidor para descargar el correo.

. Eliminar correos del servidor al descargar. Si activa esta casilla, se descargardn y eliminardn los mensajes de su servidor de correos.

Servidor SMTP

. Servidor SMTP. Indique el servidor SMTP para el envio de correo.
. Puerto. Puerto del servidor SMTP.
. Tipo de conexién cifrada. Seleccione el tipo de cifrado que requiere el servidor para enviar el correo.

Con el botén Probar configuracién podrd hacer una prueba para verificar que los datos estén correctos. Esto puede hacerlo antes o
después de guardar los cambios.

Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si es la primera cuenta que crea, se agregard en la Mesa de trabajo el acceso a
correo electrénico.

Para terminar, cierre la ventana.
Impresion automdtica de documentos

Seleccione la ficha Impresién automdatica de documentos.

Firma de Correo electronico Acividades y eventos automaticos del sistema memas EELEI | 1mpresion automatica de documentos |')

v odesaciveles ] Tesger T 2544
T morestn b o do | L Yerox WC 20 et PCLG
Cobmentos e o o 8 | | Yerex 7750
b | ] e 4150
7] St 10
71 PDFCestor

Cuando se crean actividades de impresidén automdtica en Clave CFG, se utilizan las impresoras que los usuarios han activado en sus
estaciones de frabajo. Estas impresoras se activan en esta ficha.

Active las impresoras que desea permitir que se utilicen en las configuraciones de Clave CFG.

Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
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2.Antes de comenzar

Al utilizar Clave 4 utilizaremos algunas ventanas o elementos que son comunes en todo su entorno.

2.1.

Ventana de seleccion

Algunos elementos se seleccionardn utilizando opciones de listados en ofra ventana. Esta ventana se llama Ventana de seleccién. Observe
las siguientes imagenes algunos ejemplos de objetos que al darles clic o presionar la tecla ENTER o F3 lanzardn en pantalla la Ventana de

seleccion.

Utilizando un campo de seleccién

Farhz dal dnromarta 2EAINNTD

Al dar clic en el campo se
mostrard el botén [l en donde
podrd presionar ENTER o dar clic
enél.

Utilizando una celda de
seleccion

cacidn

Al dar clic en la celda de
selecciéon se mostrard el
botén [= en donde podrd
presionar ENTER o dar clic
en él.

Utilizando un botén de seleccion

LU U ey | |

Gurﬁadu [

Moneda  |MXN - Moneda Nacional Il 1.00

Sélo tendrd que dar clic el botdn.

Utilizando una funcién de
fillrado

[ Nueve [i3 Abrr {ffj Elimir:

Clasfficacion Esado

(===

A las funciones de filtado se les
agregar elementos con el
boton Agregar.

La ventana de seleccidén mostrada es ésta, que permite filtrar informacién. En algunas ocasiones podrd seleccionar varios elementos a la vez.

® Seleccionar usuario

=)

[ Agregar () Cerrar

Fitrar

Nombre del usuario

Usuarios del sistema

f Aqui puede
—— teclear algunas
letras para
filtrar
\ / Usuario

dresendiz

Los elementos
seleccionados se
agregaran a la ventana
anterior

En algunas ocasiones se mostrard esta ofra modalidad de ventana de seleccién, mostrando una ventana fija con todas las opciones

existentes.

Representante legal

S6l0 se requiere un clic en
el elemento deseado
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2.2.  Ventana de seleccion de fecha

Algunas tareas o actividades de Clave 4 requieren el indicar fechas. La ventana que nos permite hacer esto
se llama Ventana de seleccién de fecha. Por ejemplo, indicaremos la fecha de programaciéon de una
siguiente llamada.

WALV USI SEY WIS

( Fecha de programacion [ viemes, 26/10/2012 04:46 p.m. J )

—— | 1

Al dar clic en este botdn se abrird la Ventana de seleccidn de fecha.

En ésta podremos seleccionar la fecha con el calendario o teclear la fecha en el orden de dia, mes y ano.
Para aplicar podrd utilizar la tecla ENTER o dar clic en Guardar. La Ventana de seleccidn de fecha, segin el
fipo de informacidn requerida, llegard a mostrar fecha y hora.

También podremos utilizar el calendario o teclear el dia, el mes y el afo. Para la hora debemos teclear la
hora y el minuto. Puede capturar horas con formato de 24hrs o utilizar la letra “a” o “p" de su teclado para
cambiar entre am y pm. Para aplicar podrd utilizar la tecla ENTER o dar clic en Guardar.

2.3. Listados de informacion

W Seleccionar facha 5
[0 Guardar £ Cancelar
“echa [E] 1
« julio de 2012
§ jue vie sib
% ®»
5 5 7
113 1
B o» o2
% 7 B

[ ~oy: 31,07/2002

B Seleccionsr fecha =)
[ Guardar ) Verzgenda €) Canczar
e [2]: 2]
julio de 2012 »
com un mar mié jue vie sib
12 3 4
[ =oy: 31,07/2012

Un listado de informacién es que nos muestra la informacién almacenada en la Mesa de trabajo. Para que sea mostrada esta informacién, es
necesario que sea buscada o filtrada. En la siguiente imagen se puede ver a qué listados nos referimos. También las ventanas de clientes,

proveedores, productos y nUmeros de serie de servicio tienen estos listados de informacion.

B Clave 4.0 - Usuario de Clave - Servidor: Sistemas Clave

Ventas
‘ Razon Social ‘ Nombre: cor

Cadigo
Cuentas por Cobrar
0001 Empresa de pruebas Empresa conocida
Proveedores
Compras

Cuentas por Pagar
Productos
Inventarios
Senvicio Técnico
Reportes

Wis reportes
Precios

Plantillas de correo

Wi Configuracion

o o
sTac i:."

M T ==l

| I S |
Ticket de Labor de venta Pedido Tip de ventas Seguimiento Mensaje Notas Correo
atencién electronico

e

Software, ‘Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV

[ 7] Nuevo [y Abrir I Eliminar | 7 Mis clientes [ Vertodo | Filtrar % Actualizar | “\s Herramientas Biisqueda rapida
| Casfcacén |  Edado |  Cuded | Cooma | v .

Atencion a clientes £ !
L ! | B Agenda

2.4. BuUsqueda

En diferentes ventanas que van desde la Mesa de trabajo hasta las Fichas de informacidn en las ventanas, puede encontrarse la herramienta

de busqueda.
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Presupuesto Cotizacién JRENGNE Factura Orden de embarque  Entrega  Devolucion

[ ) Nueve [&Abrir § Vercliente | Vertede “{ Filtrar @ Actualizar || Copiar -
I 1 1
l Fecha T Upciones de Trado. |

0, Busear |

ot EstaTde panday | Codge | RazomSociat Totar

Esta se utiliza simplemente capturando en este cuadro el elemento que deseamos encontrar. Mientras se captura, la busqueda se realizard
automdticamente mostrando los resultados en el listado.

La busqueda se hace bajo estas condiciones.
Clientes y proveedores
. Por razdn social, nombre comercial, teléfono y nombres de contactos.
Documentos de ventas, compras y atencién a clientes
. Un documento sélo se podrd encontrar anotando su serie y folio completo. Por ejemplo, la factura “A6789" sdlo se encontrard si se
captura como “A6789". Esto aplica también para tickets de atencion y érdenes de trabajo, salvo la diferencia de que éstos no
cuentan con serie, sélo folio.
*«  También podrd buscar por razdn social y nombre comercial.
Productos, servicios, presupuestos y paquetes
. Podrd buscar por cédigo y nombre.

Reportes

. La busqueda marca los resultados en color amarillo.

2.5.  Barra de botones en listados de informacion

Dependiendo a qué grupo de frabajo pertenezca cada usuario y qué atributos tenga, ademds de si nos encontramos en clientes, ventas,
servicio o cualquier médulo, cada listado mostrard diferentes botones y herramientas en la parte superior.

Presupuesto Colizacion Faciura  Orden de embarque Enfrega  Devolucion

" Copiar +

| Nuevo [i)Abrir § Ver cliente Vertodo "7 Filtrar % Actualizar
\ ]

I Fecha Opciones de fitrado

Los elementos mds comunes son los siguientes.

. Nuevo. Crea un nuevo elemento.

. + Abrir. Abre el elemento seleccionado.

. @ Eliminar. Elimina el elemento seleccionado, no sin antes solicitar una confirmacién al usuario.

. i Ver cliente. Solomente aparece en listados que relacionados con clientes. Abre el cliente que estd relacionado al elemento
seleccionado.

. & Ver proveedor. Solamente aparece en listados que relacionados con proveedores. Abre el proveedor que estd relacionado al
elemento seleccionado.

. H Ver todo. Muestra toda la informacién disponible.

. "\ Filtrar. Aplica lo seleccionado en las Funciones de filtrado, que se revisa en el tema siguiente.

. % Actualizar. Refresca los datos que actualmente se estdn mostrando. La informacién no se actualiza automdticamente. Si un
usuario en ofra estacién de frabajo, por ejemplo despacha una orden de embargue, en nuestro equipo no se verd ese cambio, a
menos que busquemos, filfremos o hagamos clic en Actualizar.

. Copiar. Este botdn tiene estd dividido en tres.
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o Al dar clic en Copiar directamente, se copiard la informacién seleccionada en el listado. En dicho listado puede selecciona
mds de un elemento a la vez.

Al dar clic en la flecha que estd a la derecha del botén se mostrardn el siguiente menu

Enrega Devolucion

izar || Copiar

Copiar con titule de columna

Copier todo

o Con el menuU Copiar con titulo de columna se copiard lo seleccionado incluyendo el titulo de las columnas del listado.
o Con el menuU Copiar todo se copiard todo el listado que actualmente se encuentra en pantalla y se incluirdn el fitulo de las

columnas.

. # Imprimir. Imprime el listado completo.

2.6. Funciones de filtrado

Clave 4 permite hacer filtros en reportes y listados de la Mesa de frabajo utilizando las Funciones de filtrado. En la
siguiente imagen se muestra un ejemplo.

Presupuesto Cotizacion [RSRLY Faciura

[) Nuevo [i Abrie § Ver cliente | Verto:

Oncires i
) Buscar

Al dar clic en alguna funcién, se mostrardn las opciones disponibles para filtrar los datos. Para ocultar dichas opciones, sélo haga clic en la
funcién de nuevo o presione la tecla Escape. En el ejemplo, en la siguiente imagen hemos dado clic en Fecha.

Existen tres tipos de funcion de filtrado diferentes.
Fecha

Permite filtrar por fecha.

Presupuesto  Cotizacion Il Factura | Orden de|

[ Nuevo [ayAbrir § Ver cliente | [ Vertodo ' Filtr
Ttes Fecha Opciones de fitrado

Desde 23/10/2012
Hasta 29/10/2012. 0 meses. 7 dias -
© Undia
© Semana
) Quincena
D Mes
© Més deunmes

obrar

agar

< octubre de 2012 4

dom lun mar mié jue vie sib
o 0 01 2 34 5 8
7 8 9 10 1 12 1B
4 15 16 17 18 19 20
2N 2B M B B 7
® 29 0 1 1 2 3
4 s 6 7 8 9 10
Hoy: 26/10/2012

ameo

Tiene cinco opciones que filtran por rangos de fechas tomando como fecha base la que se seleccione en el calendario.

. Un dia. Sélo filtrard el dia seleccionado.

. Semana. Filtra una semana completa, de lunes a domingo basdndose en la semana que corresponde al dia seleccionado.

. Quincena. Filira una quincena completa, del dia 1 al 15 0 16 al Ultimo dia del mes, baséndose en la quincena que corresponde all
dia seleccionado.

. Mes. Filtra un mes de completo, tomando como fecha inicial el dia seleccionado.

*  Mdas de un mes. Anade un calendario a la derecha. Se selecciona en el primero el dia de inicio y en el segundo el dia final.
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Opciones de filtrado

Ordena o filtra segun las opciones seleccionadas.

alizar || Copiar_- &) Imprimir | Reportes -
sibl Opciones de fitrado \
Opciones generales k]

® Todos los productos —
(© Productos sin apartar
(©) Productos con apartado completo
©) Con factura o con orden ds embarque
2 Sin orden de compra
%) Con orden de compra

| [H]
e

a
T8 |

Total

m

Agrupacién de datos
® U solo grupo
© Razén Social
© Linea de producte
O Tipo de pedido L4
O Mes
©) Fecha
© Cédigo de producto
*) Representarte de ventas

Las opciones disponibles variardn segun el listado o reporte en el que se encuentre. Sélo tiene que seleccionar alguna de las opciones que a
lo largo de este manual se explican a detalle.

Filtro

Filtra segun lo seleccionado.

| | Nuevo [a) Abrir ] Eliminar | 57" Mis clientes J{ Ve

CGudad

<Todo>

odon

N~ Nuevo
Zona
HOR - Norte
ORI - Oriente
PON - Ponients.
SUR- Sur

Seleccionartodo [i| Quitar seleccion

Los filtros disponibles variardn segun el listado o reporte en el que se encuentre. Puede usar el botén Quitar para retirar algun filtro
seleccionado y usar el botdn Agregar para agregar otro filtro por medio de una ventana de seleccidn. Si desactiva alguna de las casillas del
listado, le indicard a Clave 4 que esa opcién no debe tomarla en cuenta.

Cuando el elemento <Todos> esté seleccionado, se omitirdn todos los demds elementos sin importar si estdn agregados o seleccionados.

2.7. Elementos comunes en las ventanas de Clave 4

La mayoria de las ventanas en Clave 4 comparten la misma estructura e informaciéon rdpida que nos permiten saber con qué cliente y
empresa estamos trabajando.

Tenemos dos ejemplos de ventanas, que finalmente muestran caracteristicas similares.

§ Cliente - Empresa de pruebas B

0001 - Empresa de p% Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
o ida $55-100526-159

0 Usuario de Clave

4= = ([ Modificar Actividades +

[ )| Envio de comprobantes fiscales | Cuentas de pago

Clasificacion

Gontactos c Cédigo del certe O01 |«
I Razén Social  Empresa de prucbas d | ‘ ‘

Nomhre comerrial - Fnresa ponorida

. a) Nombre del cliente con el que estamos trabajando.
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. b) Razdn Social, Nombre comercial y RFC de la empresa con la que estamos trabajando. También se podrd ver el nombre del
usuario.

. c) Menu de la ventana.

« d)Fichas de informacion.

I Ticket de atencién a dlientes - : Empresa de pruebas

Empresa de pruebas /n
0001 Empresa conocida
KAXX- 0

0526-159
Usuario de Clave

T Guardar | 9§ Cancelar

Datos generales

8 Ver cliente

a) Nombre del cliente con el que estamos trabajando o estd relacionado el documento abierto.

. b) Razdn Social, Nombre comercial y RFC de la empresa con la que estamos trabajando. También se podrd ver el nombre del
usuario.

e c)lcono del tipo de documento abierto.

« d)Barra de botones, que siempre mostrardn el botdn Ver cliente o Ver proveedor, segin sea el caso.

‘> %" Producto - Producto de prueba 1

. a) En esta imagen se puede apreciar la captura de un producto, en donde se mostrard su cddigo y nombre.
Ademds todas las ventanas comparten las siguientes caracteristicas.

*  Se mostrardn como icono de ventana y nombre el tipo de documento, actividad u objeto con el que estamos trabajando.
. Se minimizan, maximizan o cierran con la caja de controles de Windows.

. Puede minimizar la ventana o regresar a la Mesa de trabajo sin necesidad de cancelar el frabajo en la ventana abierta
actualmente.

. Puede abrir multiples ventanas.

. La mayoria de ventanas también contienen un botén llamado Actividades, en donde encontrard funciones tales como Imprimir,

Cancelar, Notas, o Seguimiento.

- = (

| Ubicacion fisica
o

Agregar nota

Enviar mensaje

Ver notas y mensajes

Imprimir documento

Enviar documento por correo

Enviar correo

*  Se mostrard quién y a qué hora se cred el documento.

4= W || Actividades + | Ubicacién fisica
Datos generales

q [ Fecha captura: martes. 30/10/2012 05:17 pm. porlhﬂin:hﬂme)

Torcepto {01 TUSTES
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2.8. Campos requeridos

Durante el proceso de captura de datos en pantalla, cuando un campo es requerido o es incorrecto, serd con el color|:| cuando
éste se omita.

Existe también un mensaje que puede llegar a mostrarse cuando se guarda un documento que requiere por configuracién algunos campos
adicionales.

P =

§ Vercliente | Reintentar 3§ Cancelar

Se requieren los siguientes datos del cliente para continuar
Dormicilio fiscal

Calle

Nimero exterior

Cliente

RFG

En esta ventana se indicard qué informacion hace falta, en donde con el botdn Ver Cliente podrd abrir los datos del cliente para modificar o
completar los datos solicitados. Después, al regresar a esta ventana solo tendrd que dar clic en Reintentar.

El propdsito de esto es que no tenga que cancelar su frabajo, o cerrar ventanas para continuar con su proceso en Clave 4.
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3.Correo electrdénico

En la Mesa de trabajo haga clic en Correo electrénico en el drea de nofificaciones.

Este menU aparecerd solamente si tiene al menos una cuenta de correo configurada. Dependiendo del estado actual de correos puede

tener estas vistas.

Sin correo nuevo Correo nuevo

Error al enviar o recibir

[ e e

jlemas y Solucionés Clave, SAde CV
5: Biisqueda rapida

Biisqueda rapida

1 Mensajes nuevos

=

<

Agenda

v Agenda

Biisqueda rapida

* No fiene internet.

» Ladireccién del servidor correo para enviar o recibir son incorrectos.
. El usuario y/o contrasena para la cuenta de correo son incorrectos.
«  Elservidor de correos que le ofrece el servicio no estd disponible.

Al dar clic se abrird la siguiente ventana

- # Correo electrénico - Usuario de Clave

Bandeja de entrada Bandeja de salida

Elementos enviados Contactos

Si ocurre un error, podrd ver cudl es al abrir la ventana de correo, mostrdndose el mensaje en la parte inferior. Las causas de error mds
comunes son las siguientes.

===

aregar | Wodear | Biminr [ Nuevo [ Abrir | Eliminar |l Enviar y recibir

Q
S Buzén A Busear |

Asunto

Mensajes mostrados 1

Bandejas de entrada, salida y elementos enviados

Se tienen disponibles fres bandejas.

¥ Correo electrénico - Usuario de Clave

Elementos enviados

Bandeja de salida

Bandeja de entrada

[ [t [ 5]
I L # Buzdn

Bandeja de entrada. Es fodo el correo recibido.

T Nuevo (&) Abrir | [ Eliminar | w Enviary

) Busear

Bandeja de salida. Correo que estd en proceso de envio. Si tiene problemas para enviar un correo, desde aqui podrd abrirlo,

modificarlo e intentar enviar de nuevo.
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. Elementos enviados. Correo que ha sido enviado. Cuando un correo de la bandeja de salida se envia, aparecerd en los elementos
enviados.

Listado de informacidén

Cada bandeja tiene un listado que contiene estas columnas.

Fecha De Asurto
05/11/201203:08pm. __ Usuario de Clave _<soporte@sistemasclave com.mx>- Correo de prucha - Usuario

+  La primera columna mostrard el icono ' si tiene archivos adjuntos.

» Cuando se tiene mds de una cuenta de correo para enviar y recibir, se agrega una columna con el nombre de la cuenta.
»  Fecha. Fecha de creacién o de recibido del correo.

. De. Cuenta de correo del remitente para el caso de la bandeja de entrada.

*  Para. Cuenta de correo de destino para el caso de la bandeja de salida y elementos enviados.

*  Asunto. Asunto del mensaje

Organizacién de correos

En las bandejas de entrada y elementos enviados, podrd organizar sus correos por medio de carpetas. Use el botdn Agregar para crear
carpetas o Eliminar para quitarlas.

I Agregar | Modiicar | Biminar \

+ Seleccione el elemento raiz Buzén o una carpeta existente dentro de la cual desea crear una carpeta y haga clic en Agregar.
En la siguiente ventana capture el nombre de la carpeta.

I Carpeta de correo - ==

=Y
% Guardar | 3¢ Cancelar

Nombre de la carpeta |

* Haga clic en Guardar.
. Para mover un correo dentro de alguna carpeta seleccione el correo deseado y arrdstrelo a la carpeta.

I Agregar | Modificar | Biminar | ] Nuevo [l Abrir | [ Eliminar | *f Enviary recibir

@ Buscar |

1 ! Carpeta de prueba N

Fecha | o
09/11/201203:03pm.___ Usuario de Clave <saporte@

Enviar y recibir correos

Para actudlizar las bandejas de salida y entrada, use el botdn Enviar y recibir. Esta operacién se realiza automdticamente si en Mi
configuracién lo tiene configurado asi.

deja de entrada Bandeja de salida Elementos enviados Contact

ar | Wodficar | Eiminar ‘[‘]Num [ Abrir ﬁmmm(  Enviar y recibir )
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3.3. Contactos

En la ventana de correo seleccione el meny Contactos.

¥ Correo electrénice - Usuario de Clave

Bandeja de entrada Bandeja de salida

S @

[ Nuevo £ Abrir [ Eliminar | %) Actualizar

A Beear [

Puede crear contactos personales o generales. Estos contactos NO SON CLIENTES. Md&s tarde se explicard como enviar correo electrénico a

sus clientes.

Listado de informacidén

Tiene las siguientes columnas

. Nombre. Nombre del contacto.

. Organizacién. Empresa, organizacion del contacto.
. Correo electrénico. Correo electronico principal.

. Tipo de contacto

o Privado. Contacto personal que solo usted puede ver.

0o Publico. Contacto publico que todos pueden ver y que puede ser suyo o que han compartido otros usuarios.

Captura

1. Haga clic en Nuevo. Para modificar un contacto existente seleccidénelo y haga clic en Abrir.
2. Se abrird la siguiente ventana.

& Contacto personal -
% Guardar | 3§ Cancelar

Datos generales

Nombre del cortacto U

Organizasién [

Tioo de conlactd ) prayado

@ Plblico

Coneo electrnico principal \

Coreo slectrinico 2 |

Comeo electrénico 3 |

Observaciones

Los datos solicitados son los siguientes.

. Nombre del contacto. Nombre personal del contacto.
»  Organizacién. Empresa, organizacién del contacto.

* Tipo de contacto

o Privado. Es contacto personal que sélo usted podrd ver.
o Pdblico. Es un contacto que todos podrdn ver. Un contacto creado por usted no podrd ser modificado por otros usuarios

«  Correo electrénico principal. Cuneta de correo electrénico de su contacto.

« Correo electrénico 2 y Correo electrénico 3. Cuentas de correo adicionales de su contacto.
+ Teléfono 1, Teléfono 2 y Teléfono 3. Teléfonos del contacto.

* Observaciones. Observaciones adicionales.

3. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
4. Para terminar cierre la ventana.
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Enviar correo

El envio de un correo puede hacerse desde diferentes ventanas en Clave 4.

Desde la ventana de correo electrénico

» Seleccione la bandeja de entrada, bandeja de salida o elementos enviados y haga clic en Nuevo.

"~ Correo electrénico - Usuario de Clave

( Bandeiadeentraca Bandeia do salida

sgregar | Wodicar | Bimnar

Elementos enviados co

[ Nuevo Do Abri | B Elminar |l Enviary recii

5% Buzin Qe[
1 Carpeta de prueba

Fecha

Desde un documento de ventas o atencién a clientes

Abra un documento existente en Clave 4 y haga clic en Actividades y puede elegir generalmente entre dos opciones
o

Enviar documento por correo. Que adjunta una representacién de la impresidon del documento en formato PNG.
o Enviar correo. Crea una ventana vacia para enviar correo electrénico.

T Pedido - T Empress e pruchas

Empresa de pruebas
o0

Desde una ventana de labor de ventas

La ventana de labor de ventas contiene la actividad Correo electrénico.

Desde la Mesa de trabajo

En cualquier listado de informacion de la Mesa de trabajo donde aparezca un cliente o un proveedor, puede usar la actividad
Correo electrénico.

I Cleve 40 - Ususivo de Clave - Loca: Demostiacién

Muso @iAric {8 Elmina

4 Me clentes FHVertode L Fillrar % Actusicar ) Hewanienta:
Exsto ta

enaidn aClenes

Pracuces

- - p pre=
Tac aib.

7 s G
5 W - . |©
Teld  Labodswnh  Pests  Todiwns  Seoumiene  Mensaie Wolas Corec
atencion siscirinco
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2. Se abre la siguiente ventana.

() Mensaje de correo electrénico -

= Enviar mensaje | Cuenta de envio: Usuario + 3§ Cancelar

= 5=

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Glave
5159

Usuario de Clave

e

Codgodelclente | |[=)

Para

Asurte |

Archivos adurtos

Empresa | Sistemas Clave ]
‘
=]
J
‘ nfomacién
=

Tamafio 11 -|/B I U

Colores ® W = [ M | % Insertarimagen

La informacién inicial puede variar dependiendo de qué operacién llevd a cabo para crear esta ventana.

Los botones disponibles son los siguientes.

. 4= Anterior. Abre el mensaje anterior disponible del listado de donde se abrib.

«  ™Siguiente. Abre el mensaje siguiente disponible del listado de donde se abrid.
. = Enviar mensaje. Ya terminado de configura el mensaje, lo envia.

«  Cuenta de envio. Con este botdn podrd cambiar la cuenta de envia cuando tiene mds de una cuenta de correo configurada

en Clave 4.
»  Reenviar. Reenvia el correo a otros destinatarios.
. Responder. Responde el correo actual.

. Responder a todos. Responde a todos el correo actual.

. & Imprimir. Imprime el mensaje.

Los datos solicitados son los siguientes

«  Seleccione si el correo serd enviado a un cliente, un proveedor o a un contacto personal y usuarios.

Los siguientes datos aparecen cuando se cred desde la ventana de correo electrénico.

. Empresa. Seleccione una empresa para poder seleccionar el cliente al que le enviard el correo. Es necesario para poder elegir
a un cliente o a un proveedor. En el caso de contactos y personal, servird para poder enviar documentacién almacenada en

la base de datos.

o Sieligid Cliente, podrd buscar un cliente con el campo Cédigo del cliente.
o Sieligid Proveedor, podrd buscar un proveedor con el campo Cédigo del proveedor.

Los siguientes campos siempre se solicitan.

«  Para. Utilice el botén & para agregar un contacto o el botdn =l para quitarlo.

o Sieligié Cliente, los contactos mostrados serdn los del cliente.

o Sieligié Proveedor, los contactos mostrados serdn los del proveedor.

o Si eligi6 Contactos personales y usuarios. Se abrird la ventana de contactos personales para que seleccione contactos
personales, publicos o usuarios del sistema. Seleccione a los contactos y haga clic en Seleccionar dentro de esa ventana.
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I Contactos -
[l Seleccionar | [ Nuevo £ Abrir f Eliminar | @ Actualizar

Aqui vera a los usuarios
que tengan correo

Contactos personales | IS IS
— config en Clave 4
@ Buscar |
Nombre Organizacién Coneo dectrrico Tipa de cortacto

lCortacodoccpone________________________________sopoc@ssienasdavecomme _______Friaio___|

Puede seleccionar
varios contactos

Registros mosirados 1

Otra direccidn. Este campo serd visible cuando selecciond Contactos personales y usuarios y servird para capturar una
direccion de correo nueva. Esta direccidén no serd almacenada, salvo en este correo. Puede capturar varias direcciones
separando con ;" (punto y coma).

Asunto. Indique el asunto del mensaje.

Archivos adjuntos. Podrd agregar adjuntar archivos. Utilice el botén para agregar un contacto o el botdn =] para quitarlo.
Mds tarde, cuando consulte un correo podrd usar el botdn &l para abrir el adjunto o el botén [ para guardar archivo en su
equipo.

Informacién. Cuando ha seleccionado una empresa o ha creado esta ventana desde un cliente, documento o labor de
venta, se mostrard este botdn. Con él podrd agregar informacién previamente capturada en Clave 4.

Catélogo de productos y servicios

Catélogo de servicio de categorias y modelos
Documentacion de la empresa
Documentacion del personal

Plantillas de correo

o Catdlogo de productos y servicios. Le permite buscar un producto o servicio y al seleccionarlo se agregard la
documentacién que esté disponible como archivos adjuntos.

o Catdlogo de servicios de categorias y modelos. Le permite seleccionar en el drbol de categorias y modelos un modelo. Al
seleccionarlo se agregard la documentacion de servicio que esté disponible como archivos adjuntos.

o Documentacién de la empresa. Le permite seleccionar documentacion de la empresa como archivos adjuntos.

o Documentacién del personal. Le permite seleccionar documentacién del personal de la empresa como archivos adjuntos.

o Plantillas de correo. Le permite seleccionar una plantilla de correo que serd agregada al mensaje como parte de su
contenido.

Con toda la informacién capturada, podrd llenar el mensaje en el que podrd cambiar el tamano de la fuente, modificar sus
colores y agregar imdgenes. Cuando se crea un nuevo mensdje, se agrega la firma de correo que ha configurado
previamente.

3. Paraterminar, haga clic en Enviar mensaje.

4.  Laventana se cerrard.

Estructura del mensaje de correo enviado

Cuando se tienen configuradas las firmas de correo, firma personal y promociones, el correo enviado al cliente quedard asi.

Mensaje capturado por el usuario, incluye
anotaciones y plantillas insertadas

Promocién insertada
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[ Clave 40 - Usuario de Clave - Senvidor: Sistemas Clave

4.Productos y servicios

Sistemas Clave

lﬁprodnuoﬁ Senicios Presupuestos Pagquetes .

[ Muevo [} Abrir [ Eliminar | ™ Importar catalogo | Asigr

Clientes

Atencién a disntes [ Lineadeproducte | Categoria | Subcategoria |

En el menU de la Mesa de trabajo haga clic en Productos.

Ventas ~
 Buscar |

Cuentas por Codrar

Productos estd dividido en cuatro fichas de informacioén. Proveecores

Compras

Cédigo Producto

Productos

Productos
Todo producto que su empresa puede comprar o vender y que fisicamente puede inventariarse.

Requisitos previos
. Lineas de producto. Opcionalmente, categoria y sub categoria. Manual Clave CFG - Capitulo 10 Configuracién - Tema 10.1
Clasificacién.
«  Tipos de unidad. Manual Clave CFG - Capitulo 10 Configuracién Tema 10.2
. Almacenes. Manual Clave CFG - Capitulo 13 Aimacén - Tema 13.2 Mis almacenes.

Servicios

Todo servicio que su empresa puede comprar o vender y que al no ser tangible, no puede inventariarse. En Clave 4 no se le asigna ningin
fipo de almacén.

Requisitos previos
. Lineas de producto. Opcionalmente, categoria y sub categoria. Manual Clave CFG - Capitulo 10 Configuracién - Tema 10.1
Clasificacion.

Presupuestos

Un presupuesto permite construir y analizar todo un paquete de productos y servicios que servird para ventas de contado, crédito y
arrendamientos.

Requisitos previos
. Lineas de producto. Opcionalmente, categoria y sub categoria. Manual Clave CFG - Capitulo 10 Configuracién - Tema 10.1
Clasificacion.
. Condiciones de crédito habilitadas para su uso en presupuestos y arrendamientos. Manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas - Tema
11.7 Condiciones de crédito.
. Oftros productos y servicios ya capturados.

Paquetes

Un paquete puede estar conformado de productos y servicios y serd Util para ventas de contado y crédito. Una caracteristica que tiene es
que puede agregarse un descuento directo que se desglosard en ventas con valores negativos. Su utilidad principal es la facilidad de crear
promociones especiales, ya que también tienen fecha de vencimiento.

Requisitos previos
. Lineas de producto. Opcionalmente, categoria y sub categoria. Manual Clave CFG - Capitulo 10 Configuracién - Tema 10.1
Clasificacion.
. Oftros productos y servicios ya capturados.
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4.1. Productos

Seleccione la ficha Productos.

I Clave 40 - Usuario de Clave - Servidor: Sistemas Clave

Sistemas Clave
:lemun& Presupusstos Paqy

Nuevo [a) Abrir [ Eliminar | ¥ Importar

Cliantas

Listado de informacion
En esta ficha se mostrard en el listado de informacién las siguientes columnas.

«  Cédigo. Codigo del producto.

. Producto. Nombre descriptivo del producto.

. Por cada almacén se verd una columna con el nombre Existencia - y el cédigo de almacén. Por cada una se mostrard la existencia
actual y en su caso, la existencia apartada. Por ejemplo, un valor 15 indica que existen 15 piezas, pero 15 = 3, indica que existen 15y
3 estdn apartados.

. Total existencia. El total de existencia en todos los almacenes.

. Total apartados. El fotal de productos apartados.

Captura
Para configurar cada producto.
1. Haga clic en Nuevo para agregar un producto, o para modificarlo busque y seleccione un producto del listado y haga clic en Abrir.

La ventana del producto tiene el siguiente aspecto. Cuando se estd capturando un producto nuevo, los menus Detalle de
movimientos y Documentacién de ventas estardn ocultos.

%' Producto - Producto de prueba 1 =R

Producto de prueba 1
PRODUCTO1

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistema:
555

Usuari

4= = |[ 3 Modificar

Datos generales Gédigo de producte  PRODUCTO1 Producto activo Fechaalta 29/10/2012

Precios y tipos de Hombre  Producta de prueba 1
unidad
Descripcion -

Método de costeo

Impuestos

Aimacenes Nomeros de serie Asignacién automética de series en el pedido

Detalle de Pedimentos aduanales Lotes Manejo de bicaciones

movimientos Linea de products  CON - Consumibles

Documentacién

de ventas Categoria -
Configuracién Subcatsgoria -
adicional
Rendimienta 0
Cédigos atemos de Cédigo Froveedor Nombre proveedor
Quear/inea (Ci»Supr)

2. Siestd modificando un producto existente, haga clic en Modificar.

Datos generales

B . B e —————
3.  Asegurese de tener seleccionado el menu Datos generales. B Guardr | 98 Cancelar

Los datos solicitados son los siguientes. _
e

unidad

Métodos de

costeo
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«  Cédigo de producto. Indique un cddigo de producto que deberd ser Unico incluso entre servicios, presupuestos y paquetes.

«  Producto activo. Si no desea que este producto sea utilizado por algin tiempo o no desea que eliminarlo, puede desactivar
esta casilla y quedard oculto para todos los usuarios.

*«  Nombre. Nombre descriptivo del producto.

+  Descripcién. Esta descripcién siempre se mostrard en los documentos de venta y compras adicional al nombre y a los
comentarios por partida del documento.

+  NUmero de serie. Esta casilla activa indica que al producto se asignardn nUmeros de serie por cada producto inventariado.

«  Asignacién automdtica de series en el pedido. Esto aplica en el Flujo de trabajo. Cuando un Pedido (P) se intenta convertir en
Factura (F) en un proceso automdtico se verifica esta opcidn por cada producto. Cuando estd desactivada, se detiene el
proceso en espera de que sea el usuario responsable de facturacion el que indique el nUmero de serie a utilizar, en cambio, si
estd activada, se proceso la Factura (F) tomando el niUmero de serie de acuerdo al orden establecido en Métodos de costeo
que se verd mds adelante.

+  Pedimentos aduanales. Se utiliza cuando su empresa venderd este producto importado de primera mano.

» Lotes. Se utiliza cuando este producto necesitard el control por lotes, fecha de fabricacion y fecha de caducidad.

*  Manejo de ubicaciones. Se utiliza cuando a este producto se le distribuird en diferentes ubicaciones dentro de su almacén,
permitiendo el control de la ubicacién por cada unidad en el inventario y controlando su orden de salidas segun lo establecido
en Método de costeo.

+ Llinea de producto. Indique la linea de producto a la que pertenece este producto.

+ Categoria y sub categoria. Opcionalmente puede indicar una categoria y sub categoria.

+  Rendimiento estdndar. Agiliza la captura y configuracién de los tipos de cobertura del mddulo de servicio cuando se controla
la enfrega de productos al cliente por volumen procesado. Opcional.

+ Cddigos alternos de proveedores. Permite indicar con qué cddigos alternos se compra a los diferentes proveedores. Cuando se
crea una orden de compra, por ejemplo, podrd buscar un producto utilizando estos cddigos alternos. Cuando se imprima
dicha orden siempre mostrard el cédigo alterno. Opcional. Para se configurado se requiere tener capturados a los proveedores.

o Seleccione la celda Cédigo, capture el cédigo alterno del proveedor y presione ENTER.

o Enla celda de seleccidn Proveedor indique el proveedor relacionado, que al ser seleccionado se mostrard en la celda
Nombre proveedor.

o Para quitar un proveedor, selecciénelo y presione las teclas Ctrl+Supr.

Precios y tipos de unidad

4.  Seleccione el menu Precios y tipos de unidad. @ Guardar | 3§ Cancelar

Datos generales

o e a
Ui pracales

[ Manejo exclusive de uridades enteras

costeo

Factor entre uridades Factor entre Impuestos
Unidad Cridsdos Codigo

o Amacenes

Quitar lines (Co+Supr)

Moneda utiizada [MXN - Moneda Nacional 0l 100

] Pemitila modiicacisn manual de los precios

Prcodelawidadbdsea [ |
Los datos solicitados son los siguientes.

» Tipo de unidad. Indique el tipo de unidad en este campo de seleccién.

» Unidad para entradas. Aqui se indica la unidad predeterminada para el ingreso de este producto al inventario.

» Unidad para salidas. Indique aqui la unidad predeterminada para la salida de este producto del inventario.

*  Manejo exclusivo de unidades enteras. Esta casilla se activard automdticamente si activa la anteriormente explicada Manejo
de ubicaciones. Esta opcién activa indicard a Clave 4 que este producto sélo podrd administrarse en el inventario como
unidades enteras, nunca decimales.

*  Factor entre unidades. Si se requiere que este producto utilice factores de unidad diferentes a 1, o lo que llamamos Unidad
Bdsica, para comprar o vender, por ejemplo por cajas o paquetes, deberd agregarlos aqui. Por lo menos la unidad bdsica
siempre serd mostrada y no podrd ser modificable. Para configurar haga lo siguiente.

o Seleccione enla segunda linea la celda de seleccidn Unidad y busque una unidad previamente configurada.
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o Sieltipo de unidad no se configurd en Clave CFG como fija, podrd indicar en la celda Factor entre unidades una cantidad
por la cual se multiplicard la unidad bdsica. Aqui podria indicar incluso valores decimales para vender para fraccionar la
unidad bdsica, siempre y cuando la casilla Manejo exclusivo de unidades enteras esté desactivada.

o La celda Cédigo puede quedar vacia o indicar un codigo diferente al cddigo de producto principal que permita agregar
este producto con este factor de unidad especifico. Presione ENTER sea que quede vacio o no.

o Puede capturar mds factores de unidad. Para quitar alguno, debe seleccionarlo y presionar las teclas Ctrl+Supr.

*  Moneda utilizada. Este campo determina la moneda en la que se encuentra el precio de este producto. Al ser agregado a un
documento, el precio serd convertido al tipo de moneda seleccionado en el documento. La configuracion de tipos de cambio
se verd mds adelante.

«  Permitir la modificacién manual de los precios. Si activa esta casilla se permitird que el usuario indique un precio superior al
valor al indicado abajo.

+  Precio de la unidad bdsica. Indique aqui el precio de la unidad bdsica, es decir, el precio del producto cuando es 1. Este
precio serd multiplicado por la cantidad del factor de unidad seleccionado en un documento.

Método de costeo

T Guardar | 3§ Cancelar

Datos generales

5. Seleccione el menU Método de costeo.

Precios y fipos de

Método d costeo

2 Costo promedio impuestos

@ Costo promedio por almacén Almacenes

@ Utime cosio
© UEPS
o PEPS

% Costo fip

Costo promedio general

Margen deuiidad || % [V] o pemitiuna venta con un precia menor l margen
Los datos solicitados son los siguientes.

+ Método de costeo. Indique el método de costeo que se utilizard para este producto. Este costo serd mostrado en los reportes
de existencia fisica y resumen de movimientos, pero en reportes de ventas y compras, siempre se mostrard el costo real que el
tenia el producto en inventario.

o Costo promedio. Este método no es recomendado para ser utilizado en Clave 4. El costo del inventario se promediard de
forma general.

o Costo promedio por almacén. El promedio se lleva a cabo por almacén, teniendo como resultado un costo promedio

diferente por almacén. Sobre todo es Util cuando tiene almacenes separados fisicamente.

Ultimo Costo. El costo serd siempre el Ultimo capturado en un movimiento de entrada, compra o devolucién del cliente.

UEPS. Ultimas entradas primeras salidas.

PEPS. Primeras entradas, primeras salidas.

Costo fijo. El costo siempre serd fijo y el indicado en el siguiente campo.

O O o o

El flujo de entradas y salidas para Costo promedio, Costo promedio por almacén, Ultimo costo, PEPS y Costo fijo es el siguiente.

00 N O WwN

Orden de entradas

Entrada méas
antigua, siguiente
salida
El flujo de entradas y salidas para UEPS es el siguiente.
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1
2
3
4
5
6
7
8

Orden de entradas

.

Ultima entrada,
siguiente salida

+ Costo estandar. Este costo determina ayuda a determinar el costo estdndar o general que tiene este producto, sobre todo
cuando aun no se ha comprado o ingresado alguna existencia al inventario. También ayuda como soporte en el control del
margen de utilidad.

*  Margen de utilidad. Capture el porcentaje minimo de utilidad que puede existir en la venta de este producto, y para que
quede activo seleccione la casilla No permitir una venta con un precio menor al margen.

Para proteger el margen se crea infernamente en los cdlculos de Clave 4 lo que seria el precio minimo. Si se activa la proteccion
del margen de utilidad, ain con descuentos no podrd venderse un producto por debajo del precio minimo.

— PM = Precio minimo
C = Costo del producto. Puede ser el costo estdndar o el Ultimo costo, lo que
tfenga mayor valor.
U= Porcentaje de utilidad en su valor decimal, por ejemplo, 20% es igual a .20

Impuestos

6. Seleccione el menU Impuestos.

7% Guardar | 3§ Cancelar

Datos generales

[] Utiizar los siguisrtes impusstos
Precios ytipos de
Impuesto Porcertaje unidad

Método de costeo

Amacenes

«  Utilizar los siguientes impuestos. Active esta casilla y configure las celdas de la columna Porcentaje para indicar un porcentaje
de impuestos diferente para este producto. Si no lo requiere, deje desactivado para que se utilice el porcentaje general
configurado desde Clave CFG.

Almacenes

. , |
7.  Seleccione el menu Almacenes. & Guardr. | 3§ Cancelor

[} Abrir | ) Actualizar Datos generales
Wi = = Precios y tipos de
- izar este istencia istencia
Amacén Nombre = Rl =5 Costo promedia | Costo total actual unidad
I - T S mp—
% Pueba [=] 000

Impuestos

Por cada almacén puede configurar lo siguiente.

«  Almacén y Nombre. Indican el cédigo y el nombre de los almacenes existentes y que pueden ser configurados.

«  Utilizar este almacén. Active la casilla de lo que serd el amacén predeterminado para ventas de este producto.

«  Existencia minima. Cuando un producto llegue a la existencia minima, se intentard enviar un aviso al responsable del aimacén
nofificando este suceso.

«  Existencia actual. Muestra la existencia actual en el almacén.
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« Dependiendo el método de costeo seleccionado, se mostrard un fitulo diferente para columna que estd después de la
existencia actual y con el valor que corresponde. Por ejemplo, si la columna se llama Ultimo costo el valor mostrado serd ese
costo.

*  Costo promedio. Es el costo promedio de esta de este producto en este almacén.

«  Costo total actual. Es la suma del costo real, no promediado, de la existencia en el almacén.

Como herramienta adicional, puede seleccionar un almacén de este listado y utilizar el botdn Abrir para revisar el detalle de
movimientos de dicho almacén.

. Ve o o |
Configuracién adicional ) Guardar | 3¢ Cancelar

8.  Seleccione el menu Configuracién adicional. paes omeaes
Precios ytipos de
unidad

” 1étodo de costeo A
Facturacién

Se utiizars una sere de =) Impuestos

facturacién dferente

Almacenes

Atencidn a clientes
[] Generar unticket de atencién cuando se genere una orden de embarque con este producto

Tipo de ticket de atencién ]

Modelo de servicio [<Ninguno> |

Formato de impresion

Cotizacién[<Ninguno> ]

Los datos solicitados son los siguientes.

Facturacién

« Se utilizard una serie de facturaciéon diferente. Si desea que este producto sea facturado con una serie de facturacion
especifica, indique en el campo de seleccién la serie deseada. Cuando un Pedido (P) sea convertido en Factura (F) se

identificard que productos tienen series diferentes y cudles no, dividiendo automdaticamente la venta en diferentes facturas con
las series correspondientes.

Atencién a clientes

+ Tipo de ticket de atencién. Si desea que al crear una Orden de embarque (Oe) se genere un Ticket de atencién (Tac), active
esta casilla y utilice el botdn de seleccién Tipo de ticket de atencién para seleccionar un tipo de ticket.

»  Modelo de servicio. Si el producto tiene activado el manejo de nUmero de serie, este campo serd visible. Utilice este campo de
seleccion para indicar a qué modelo del mdédulo de servicio estd relacionado. Se requiere que tenga configurado el catdlogo
de categorias y modelos en servicio.

Formato de impresion

«  Cotizacién. Puede especificar también un formato diferente al predeterminado. Utilice este campo de seleccién para indicar
un formato.

9.  Siestd creando un producto nuevo, haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Asi, podrd ver los siguientes menus.
Detalle de movimientos
10. Seleccione el menU Detalle de movimientos.
Aqui encontraremos hasta tres fichas de informacién.
Movimientos

Detalla el movimiento de entradas y salidas del inventario. Con el botdn Abrir podrd abrir cualguier documento seleccionado para
obtener mds informacién.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www sistemasclave.com.mx



[[ELTNEY| Existencia apartada | Nimeros de serie, lotes y pedimentos

[} Abrir | %) Actualizar | Copiar + @) Imprimir

Amacén

Tipo documento Folio Concepto Razén Social Amacén | Cartidad | Exstencia Costo Fecha de captura

Tiene una funcidon de filtrado llamada Almacén con la cual podrd filtrar los movimientos de un solo almacén o ver el de todos.
Como columnas en el listado de informacidn estdn las siguientes.

» Tipo de documento. El tipo de documento que generd el movimiento.

»  Folio. El nUmero de serie y folio del documento que generd el movimiento.

«  Concepto. Bajo que concepto se realizd el movimiento. Este se selecciona cuando se crea el documento.

«  Razdn Social. Para el caso de ventas y compras, mostrard la razén del cliente o proveedor relacionados al documento.

+  Almacén. Indica el aimacén afectado.

e Cantidad. La cantidad de productos en su unidad bdsica. Para el caso de productos con nUmero de serie, se mostrard a
detalle cada movimiento.

«  Existencia. La existencia con la que se cuenta después de haber aplicado el movimiento.

*  Costo. El costo real del producto por unidad en este movimiento.

» Fecha de captura. Fecha y hora del movimiento.

Existencia apartada

La existencia apartada es un tema muy importante en el manejo de productos e inventarios. Cuando un pedido es autorizado y/o
ha cumplido con todas sus actividades del Flujo de tfrabdajo, intenta apartar la existencia necesaria. Durante el proceso de
facturacion y despacho de la orden de embarque, se mantendrd un registro que podrd ser visible en esta ficha del producto y que
serd administrable.

Existencia apartada |[Ial 0l E N ] )

[ Abrir pedido [ Abrir orden de compra [ Abrir factura / orden de embarque | Liberar existencia apartada Usar existencia | % Actualizar
. Folio del | Foliofactura / n Factursdo / | Cantidad | Enproceso
Razén Social = o Desde el dia Amacen | Totdlpedde | pacade | Farame oo
Total Regatms 0. o

Los botones disponibles para operar esta informacidn son.

*  Abrir pedido. Abre el pedido del elemento seleccionado.

«  Abrir orden de compra. Si ya existe una Orden de compra (Oc) en proceso para surtir este pedido, se podrd consultar desde
este listado.

«  Abrir factura / Orden de embarque. Si el pedido ya se convirtié en factura o en orden de embarque, se podrd abrir con este
botén.

« Lliberar existencia apartada. Sélo podrd utilizarse mientras no exista una Factura (F) u Orden de embarque (Oe) elaborados, y lo
gue sucederd es que la existencia apartada por el pedido seleccionado en el listado serd liberada y podrd utilizarse en otro
pedido.

«  Usar existencia. Si hay existencia disponible para surtir un pedido, seleccione el pedido en el listado y haga clic en este botdn,
apartédndose asi la existencia. Para el caso de productos con nUmero de serie, lotes y/o pedimentos activados, el orden de
apartado serd en funcidn de lo configurado en el Método de costeo.

Las columnas mostradas en este listado son.

»  Razén Social. La Razdn Social del cliente que estd relacionado al Pedido (P) mostrado.

»  Folio del pedido. NUmero de pedido.

»  Folio factura / orden de embarque. Folio de la Factura (F) u Orden de embarque (Oe) cuando el pedido ya ha sido convertido
en alguno de estos dos.

+ Desde el dia. Fecha y hora de cuando se intentd apartar la existencia. Un Pedido (P) puedo haber sido creado en determinada
fecha, pero por el proceso de autorizaciones y actividades, el intento de apartado puedo haberse creado después.

«  Almacén. Aimacén del cual se requiere existencia.

» Total pedido. Total de producto requerido por el pedido. Cuando un Pedido (P) es convertido parcialmente en Factura (F) u
Orden de embarque (Oe), esta cantidad disminuird para mostrar exclusivamente lo requerido.
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*  Facturado / Embarcado. La cantidad que ya estd en proceso de facturacion o de orden de embarque.

+ Cantidad faltante. Cantidad que no estd apartada y que por lo tanto hace falta para completar el pedido.

*  En proceso de compra. Cantidad que estd en proceso de compra por medio de una Orden de compra (Oc) creada para surtir
este pedido.

NUmeros de serie, lotes y pedimentos

Esta ficha sélo serd mostrada cuando en el producto esté activada alguna de las opciones para el manejo de nUmeros de serie,
lotes o pedimentos.

Un numero de serie, lote o pedimento puede entrar y salir varias veces del inventario. Esto genera un historial que puede revisarse
por cada uno de manera independiente.

Aqui podremos obtener el detalle de todos los nUmeros de serie, lotes y pedimentos que han estado relacionados a este producto.

[T [EEC | nimeros de serie, lotes y pedimentos

[4) Abrir | @) Actualizar | Nimeros de serie faltantes

€ Busear [7] Ver sélo en existencia

Namero de
aduana

. . Fecha Fecha Nimero de Fecha . . . N
Nimero de serie Nimero de lote fobriatn catmiced e cadignd Aduana Amacén 01 | Amacén 99 Primer ertrada Utima salida

El botén NUmeros de serie faltantes sélo es Util cuando la base de datos actual es el resultado de una importacién. Consulte con
Soporte Clave para obtener mds informacion.

El botén Modificar nGmero de serie permite cambiar una serie capturada errdneamente. Sin embargo, deberd tomar en cuenta
que se alterard el historial completo referente al nimero de serie que modifique.

Con la casilla Ver sélo en existencia podrd filtrar y ver sdlo los nimeros de serie, lotes y pedimentos que aun tienen existencia. Y con
el botdn Abrir podrd ver detalle de movimientos del elemento seleccionado. Esta ventana es similar a la que se observa en la ficha
Movimientos.

Las columnas mostradas en este listado pueden variar segin la configuracion del producto. Los agruparemos por configuracion
activada para explicar las columnas.

«  Siactiva Nomeros de serie
o NUmero de serie
* Siactiva Lotea

o NUmero de lote
o Fecha fabricacién
o Fecha caducidad

» Si activa Pedimentos aduanales

o NuUmero de pedimento
o Fecha pedimento
o NUmero de aduana

. Para todos.

o Se crea una columna por cada almacén con prefijo Almacén y el cédigo de almacén para indicar la existencia disponible
sin apartados.
o Primer entrada. Fecha de la primera enfrada al inventario.

o Ultima Salida. Fecha de la Ultima salida del inventario. Datos generales

Precios yfipos de
unidad

Métoda de costeo
Impuestos

Almacenes

Detalle de
movimiente
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Documentacién de ventas
11. Seleccione el menU Documentacién de ventas.

Por medio esta herramienta podrd anadir documentacién de ventas al producto que después podrd ser buscada y enviada por
correo mediante los usuarios.

Los cambios aqui redlizados son guardados inmediatamente en la base de datos, asi que no requiere dar clic en modificar o
guardar.

Para anadir un documento, se siguen estos pPasos.

* Haga clic en Agregar.

*  Enlasiguiente ventana indique en el campo Nombre del documento un nombre para identificar este documento.

. Haga clic en Agregar documento PDF, Agregar imagen o Agregar pdgina desde escaner para integrar un documento
existente en su equipo o desde el escdner. La compatibilidad de formatos de imagen es amplia.

* Haga clic en Guardar.

«  Para modificarlo, seleccione el elemento y haga clic en Abrir, en la siguiente ventana se da clic en Eliminar y asi podrd integrar
un documento diferente.

12.  Para terminar, cierre la ventana.

Condiciones especiales

. Cuando un producto es agregado, se tomardn algunas opciones del Ultimo configurado para facilitar la captura consecutiva de
varios productos. Estas son Linea de producto, tipo de unidad, unidad de entradas y salidas, método de costeo y almacén
predeterminado.

. Las opciones de niUmero de serie, lotes, pedimentos, método de costeo y almacén predeterminado sélo podrdn modificarse cuando
la existencia del producto estd en cero.

. Un pedido no generard un registro de existencia apartada, pendiente o requerimiento de compra si éste no ha completado sus
actividades y/o ha sido autorizado.

4.2. Servicios

Seleccione la ficha Servicios.

I Clave 4.0 - Usuario de Clave - Servidor: Sistemas Clave

Sistemas Clave T —r—
Produclos Presupuestos | Paquel

Clientes [ Nuevo Fax Abrir i Eliminar | ™ Importar ¢

Listado de informacion
En esta ficha se mostrard en el listado de informacién las siguientes columnas.

»  Cédigo. Codigo del servicio.
. Servicio. Nombre descriptivo del servicio.

Captura
Para configurar cada servicio.
1. Haga clic en Nuevo para agregar un servicio, o para modificarlo busque y seleccione un servicio del listado y haga clic en Abrir.
La ventana del servicio tiene el siguiente aspecto. Cuando se estd capturando un servicio nuevo, los menus Detalle de movimientos

y Documentacién de ventas estardn ocultos.
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L Servicio - Servicio de prueba | =5 EoR |

Servicio de prueba
SERVICIOT [i

Software, Sistemas y Scluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
$55-100526-159

Usuario de Clave

[ Modificar

Cédigo de servicio  SERVICIO1 Servicio activo Fecha alta

Precios y tipos de Nombre  Servicia de prucba
unidad X
Descripeién ,

Impuestos

Documentacién
deventas

Detalle de ) )
movimientos Linea de producto  COM - Cémputo

Configuracién Categorfa -
adicional
Subcategoria -
Costo esténdar  0.00

Margendeutiidad 0.0000 % [7] No pemniir una venta con un precio menor ol margen

Cédigos altemos de Cadigo Proveedor Nombre provesdor

Guizrlines ot Sepr)

2. Siestd modificando un servicio existente, haga clic en Modificar.

Datos generales

3. Asegurese de fener seleccionado el menuU Datos generales. 5 Guarear | 3 Cancelar

Los datos solicitados son los siguientes.

Precios y1ipos de
unidad

Impuestos

» Coddigo de servicio. Indique un cddigo de servicio que deberd ser Unico incluso entre productos, presupuestos y paquetes.

»  Servicio activo. Si no desea que este servicio sea utilizado por algun tiempo o no desea que eliminarlo, puede desactivar esta
casillay quedard oculto para todos los usuarios.

*+  Nombre. Nombre descriptivo del servicio.

« Descripcidn. Esta descripcidon siempre se mostrard en los documentos de venta y compras adicional al nombre y a los
comentarios por partida del documento.

. Linea de producto. Indique la linea de producto a la que pertenece este servicio.

+ Categoria y sub categoria. Opcionalmente puede indicar una categoria y sub categoria.

«  Costo estdndar. Este costo determina ayuda a determinar el costo estdndar o general que tiene este servicio. También ayuda
como soporte en el control del margen de utilidad.

*  Margen de utilidad. Capture el porcentaje minimo de utilidad que puede existir en la venta de este servicio, y para que quede
activo seleccione la casilla No permitir una venta con un precio menor al margen.

Para proteger el margen se crea infernamente en los cdlculos de Clave 4 lo que seria el precio minimo. Si se activa la proteccion
del margen de utilidad, ain con descuentos no podrd venderse un servicio por debajo del precio minimo.

C PM = Precio minimo
PM = C = Costo estdndar del servicio.
1 _ U U= Porcentaje de utilidad en su valor decimal, por ejemplo, 20% es igual a .20

» Cddigos alternos de proveedores. Permite indicar con qué cddigos alternos se compra a los diferentes proveedores. Cuando se
crea una orden de compra, por ejemplo, podrd buscar un producto utilizando estos cddigos alternos. Cuando se imprima
dicha orden siempre mostrard el cédigo alterno. Opcional. Para se configurado se requiere tener capturados a los proveedores.

o Seleccione la celda Cédigo, capture el cédigo alterno del proveedor y presione ENTER.
o Enla celda de seleccién Proveedor indique el proveedor relacionado, que al ser seleccionado se mostrard en la celda
Nombre proveedor.

o Para quitar un proveedor, selecciénelo y presione las teclas Ctri+Supr.
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Precios y tipos de unidad

. ., . . . I
4.  Seleccione el menu Precios y tipos de unidad. ) Guardar | Cancelr

Datos generales

Trade e =]
Unidad para saidas

[ Manejo exclusivo de unidades enteras
Impuestes

Factor erire uridades Factor entre
Unidad Cridodot Codigo

wor o |

Qutar fes (CieSipr)

Moneda utiizada [MXN - Moneda Nacional ol 1.00

] Pemniirla modicacién manual de los precios

Precio de laundadbasiea |

Los datos solicitados son los siguientes.

» Tipo de unidad. Indique el tipo de unidad en este campo de seleccién.

» Unidad para salidas. Indique aqui la unidad predeterminada para la venta de este servicio.

*  Factor entre unidades. Si se requiere que este servicio utilice factores de unidad diferentes a 1, o lo que llamamos Unidad
Bdsica, para comprar o vender, deberd agregarlos aqui. Por lo menos la unidad bdsica siempre serd mostrada y no podrd ser
modificable. Para configurar haga lo siguiente.

o Seleccione enla segunda linea la celda de seleccion Unidad y busque una unidad previamente configurada.

o Sieltipo de unidad no se configurd en Clave CFG como fija, podrd indicar en la celda Factor entre unidades una cantidad
por la cual se multiplicard la unidad bdsica. Aqui podria indicar incluso valores decimales para vender para fraccionar la
unidad bdsica.

o La celda Cédigo puede quedar vacia o indicar un cédigo diferente al cédigo de producto principal que permita agregar
este servicio con este factor de unidad especifico. Presione ENTER sea que quede vacio o no.

o Puede capturar mds factores de unidad. Para quitar alguno, debe seleccionarlo y presionar las teclas Ctrl+Supr.

*  Moneda utilizada. Este campo determina la moneda en la que se encuentra el precio de este servicio. Al ser agregado a un
documento, el precio serd convertido al fipo de moneda seleccionado en el documento. La configuracidn de tipos de cambio
se verd mds adelante.

+  Permitir la modificacién manual de los precios. Si activa esta casilla se permitird que el usuario indique un precio superior al
valor al indicado abajo

«  Precio de la unidad bdsica. Indique aqui el precio de la unidad bdsica, es decir, el precio del servicio cuando su cantidad es 1.
Este precio serd multiplicado por la cantidad del factor de unidad seleccionado en un documento.

Impuestos 8 Guardar | 9§ Cancelar

Datos generales

5. Seleccione el menU Impuestos.

Precios yfipos de

[7] Ukilizar los siguiertes impuestos.
Impussto Porcentaje

«  Utilizar los siguientes impuestos. Active esta casilla y configure las celdas de la columna Porcentaje para indicar un porcentaje
de impuestos diferente para este servicio. Si no lo requiere, deje desactivado para que se utilice el porcentaje general
configurado desde Clave CFG.

Configuracion adicional

6. Seleccione el menU Configuracién adicional.
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Facturacién

S Utilzard na sefis ds =

facturacion dierente

Atencién a clientes
[7] Generar un ticket de atencién cuando se genere una orden de embanque con este producto

Tipo de ticket de atencién | )

Formato de impresion

Cotizacin [<Ninguno>

Los datos solicitados son los siguientes.
Facturacién

+  Se utilizard una serie de facturacién diferente. Si desea que este servicio sea facturado con una serie de facturaciéon especifica,
indigue en el campo de seleccién la serie deseada. Cuando un Pedido (P) sea convertido en Factura (F) se identificard que
servicio fienen series diferentes y cudles no, dividiendo automdticamente la venta en diferentes facturas con las series
correspondientes.

IMPORTANTE: Para el caso de la facturacion de arrendamiento, algunos optan por manejar series diferentes de facturacién a lo que es la venta general. Esta
configuracién no es la recomendada para aplicar dicho criterio. Esto seria mas bien en la configuracién de la condicién de crédito que se liga al tipo de
cobertura de servicio que se encarga del trabajo de facturacién de arrendamientos.

Atencidn a clientes

« Tipo de ticket de atencidn. Si desea que al crear una Factura (F) se genere un Ticket de atencién (Tac), active esta casilla y
utilice el botdn de seleccién Tipo de ticket de atencidn para seleccionar un fipo de ticket.

Formato de impresién

«  Cotizacién. Puede especificar también un formato diferente al predeterminado. Utilice este campo de seleccién para indicar
un formato.

Si estd creando un servicio nuevo, haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Asi, podrd ver los siguientes menuUs.

Detalle de movimientos

Seleccione el menu Detalle de movimientos.
Aqui encontraremos una ficha de informacién.
Movimientos

Detalla el movimiento de compras y ventas. Con el botén Abrir podrd abrir cualquier documento seleccionado para obtener mds
informacion.

Movimientos

[ Abrir | @ Actualizar | ] Copiar + & Imprimir

Tipo documerto Folio Concepio Razén Social Cantidad Costo Fecha de captura

Como columnas en el listado de informacidn estdn las siguientes.

+ Tipo de documento. El tipo de documento que generd el movimiento.

«  Folio. El nUmero de serie y folio del documento que generd el movimiento.

«  Concepto. Bajo que concepto se realizd el movimiento. Este se selecciona cuando se crea el documento.

+  Razén Social. Para el caso de ventas y compras, mostrard la razdn del cliente o proveedor relacionados al documento.
*  Cantidad. La cantidad de servicios en su unidad bdsica.

*  Costo. El costo del servicio por unidad a la fecha de este movimiento.

»  Fecha de captura. Fecha y hora del movimiento.
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Documentacién de ventas

% Guardar | 3 Cancelar

9.  Seleccione el menU Documentacién de ventas.

Datos generales

Por medio esta herramienta podrd anadir documentacion de ventas al servicio que después podrd ser buscada Precios y1pos de
y enviada por correo mediante los usuarios. -

Impuestos

Los cambios aqui realizados son guardados inmediatamente en la base de datos, asi que no requiere dar clic en
modificar o guardar.

movimientos
Configuracion
adicional

Para anadir un documento, se siguen estos pPasos.

* Haga clic en Agregar.

*  Enlasiguiente ventana indique en el campo Nombre del documento un nombre para identificar este documento.

. Haga clic en Agregar documento PDF, Agregar imagen o Agregar pdgina desde escaner para integrar un documento
existente en su equipo o desde el escdner. La compatibilidad de formatos de imagen es amplia.

* Haga clic en Guardar.

«  Para modificarlo, seleccione el elemento y haga clic en Abrir, en la siguiente ventana se da clic en Eliminar y asi podrd integrar
un documento diferente.

10. Para terminar, cierre la ventana.

4.3. Plantillas de presupuesto

Seleccione la ficha Presupuestos.

I Clave 40 - Usuario de Clave - Servidor: Sistemas Clave

[ Nuevo [ Abrir I Eliminar | Vertodo

Clientes

Los presupuestos que se tratardn en este tema se refieren a las Plantillas de presupuesto que son diferentes a los Documentos de presupuesto
ufilizados en ventas. La diferencia radica en que una plantilla de presupuesto puede ser anadida directamente a las cotizaciones, en cambio
un documento de presupuesto se crea sélo para ser utilizado una sola vez.

La utilidad de estas plantillas es que si en su empresa se vende un pagquete esténdar de pdlizas, arrendamientos o servicios, con precios bien
definidos y condiciones de crédito establecidas, los puede crear como plantillas para que sean utilizados por cualquier usuario.

Un presupuesto estd estructurado de la siguiente manera.

N | Partida 1. Compuesta por un
Plantilla de — riida 2 ae analisis “L_I"1 nroducto o servicio
del presupuesto
presupuesto
. _— Partida 2. Compuesta por un
Codigo, o
L producto o servicio
descripcidn y
caracteristicas
generales Partida 3. Compuesta por un
producto o servicio
R - Partida 1. Compuesta por un
Partida 2 de analisis .
producto o servicio
del presupuesto
Partida 2. Compuesta por un
producto o servicio
Partida n... de Partida n.... Compuesta por un
— analisis del — producto o servicio
presupuesto
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La plantilla estd compuesta de partidas de andlisis, las cuales a su vez, tienen partidas compuestas de productos y servicios. Cada partida de
andlisis devolverd un precio de venta, que es resultado de la suma de los costos de sus partidas mds un margen de utilidad. La utilidad de esto
es que en una partida de andlisis podria agrupar por ejemplo productos y en ofra servicios.

Listado de informacion
En esta ficha se mostrard en el listado de informacién las siguientes columnas.

+  Cbdigo. Codigo del servicio.
. Plantilla de presupuesto. Nombre descriptivo del servicio.

Captura
Para configurar cada presupuesto.

1. Haga clic en Nuevo para agregar una nueva plantilla, o para modificar busque y seleccione una existente en el listado y haga clic
en Abrir.

La ventana de la plantilla tiene el siguiente aspecto.

5, Presupuests - Presupuesto de prueba 1 = B[S

Presupuesto de prueba 1
PRESUPUESTO1

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
$55-100526-159
Usuario de Clave

7 Guardar | 3 Cancelar

Datos generales [[ELEIEETENIEENT T
Cédigo del presupuesto [PRESUPUESTO1 Presupuesto activo  Fecha de ata

Nombre [FETE |

Desaripcion -

Moneda 01 100
Condeidndecredo [ |

Fomato de impresidn pars |
cotizacién

Nombre: / Descrpcién Subtotal subtotal 0.00

| <Patida> 00| Indirectos y utilidad 0.00
Precio venta 0.00

LV.A. 0.00

Total 0.00

2. Siestd modificando un presupuesto existente, haga clic en Modificar.

Datos generales
%) Guardar | 3§ Cancelar

Datos generales [}

3. Asegurese de tener seleccionada la ficha Datos generales. :

Los datos solicitados son los siguientes.

«  Cédigo del presupuesto. Indique un cddigo del presupuesto que deberd ser Unico incluso entre productos, servicios y paquetes.

«  Presupuesto activo. Si no desea que este presupuesto sea utilizado por algin tiempo o no desea que eliminarlo, puede
desactivar esta casilla y quedard oculto para todos los usuarios.

«  Nombre. Nombre descriptivo del servicio.

«  Descripcién. Esta descripcidon se mostrard en los documentos de venta como parte del nombre del presupuesto.

*  Moneda. Indique la moneda en la que estard configurado esta plantilla.

+ Condicién de crédito. Cuando un presupuesto es agregado a una Cotizacién (Cot) o a un Pedido (P), se definird como
condicién de crédito la que se seleccione aqui. Una plantilla de presupuesto puede tener condiciones de crédito para
arrendamiento, crédito y contado.
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+ Llinea de producto. Indique la linea de producto a la que pertenece esta plantilla de presupuesto.

+ Categoria y sub categoria. Opcionalmente puede indicar una categoria y sub categoria.

+  Formato de impresién para cotizaciéon. Opcionalmente puede seleccionar un formato de cotizacidén que serd utilizado cuando
se imprima una Cotizacién (Cot) que contenga este presupuesto.

En la parte inferior de la ventana se podrd observar todas las partidas de andlisis que se han agregado y del lado derecho los
siguientes totales.

*  Subtotal. Subtotal de costos.

* Indirectos y utilidad. Total de utilidad.

*  Precio venta. Suma del subtotal e Indirectos y utilidad.

« Impuestos. Impuestos que podrian generarse. Finalmente, dependiendo el cliente, los impuestos pueden ser diferentes.
* Total. Suma del precio de venta e Impuestos.

*  Valor financiamiento. Suma de los intereses generados por el financiamiento.

»  Total Final. El valor total de la operacion.

Andlisis del presupuesto

Ahora tenemos que agregar partidas de andlisis. _

T Guardar | 3 Cancelar
4.  Seleccione la ficha Andlisis del presupuesto.
5. Puede agregar mds partidas dando clic en Agregar. * Agregar [ <partide> |

V| Analisis del presupuesto
% Agregar [<partida>

Nombre de 2 parida [<Partida> |

Comertarios & Eiminar partida

[] Estos productos se entregan en el primer pedido

Margen de utiidad [0.000000 | %
Cdigo de producto Nombre / Descripcion Uridad Amacén Cantidad Costo Sublotal

[ —

Subtetal 0.00
Indirectos y utilidad 0.00
Precio venta 0.00

Los datos solicitados son los siguientes.

*  Nombre de la partida. Indique el nombre de esta partida de andlisis.

«  Comentarios. Puede capturar comentarios para esta partida. Estos no se imprimen o se incluyen en las cotizaciones ni otros
documentos.

«  Eliminar partida. Puede quitar esta partida completa con este botén.

« Estos productos se entregan en el primer pedido. Si desea que los productos agregados a esta partida de andlisis sean
detallados en una orden de embarque para que sean entregados al cliente, active esta casilla. Si no, solamente se utilizard
esta informacién para calcular el total del presupuesto.

*  Margen de utilidad. Indique un margen de utilidad que se calculard sobre el costo de los productos y servicios agregados a
continuacién. La férmula utilizada es la siguiente.

C PM = Precio de venta
PM = C = Suma del costo de los productos y servicios agregados
1 _ U U= Porcentaje de utilidad en su valor decimal, por ejemplo, 20% es igual a .20

En el siguiente listado, debe agregar los productos y servicios que integrardn esta partida de andlisis.

o En la celda de seleccién Cédigo busque un producto o servicio. Al seleccionar un producto, se mostrard en la celda
Nombre / Descripcion el nombre descriptivo del producto o servicio.
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o En la celda de seleccién Unidad, si estd habilitada puede indicar una unidad diferente. Si estd bloqueada es porque el

producto o servicio sélo tiene un solo factor de unidad.

0 Enla celda de seleccion Almacén indique el almacén del cual se tomard el producto. Para servicios, no aplica y quedard

vacio.

o Enla celda Cantidad indique la cantidad de productos o servicios y presione ENTER.

o Enla celda Costo indique el costo del producto sobre el cual se calculard el margen de utilidad y presione ENTER. La celda

Subtotal serd calculada y se agregard una nueva linea al listado.
o Puede agregar cuantos productos o servicios necesite.
o Para quitar una partida seleccidénela y presione las teclas Ctri+Supr.

En la esquina inferior derecha se podrdn ver los siguientes totales

«  Subtotal. El total del costo de todos los productos y servicios agregados.
* Indirectos y utilidad. El margen calculado de utilidad.
»  Precio venta. El precio de venta con el que quedard esta partida.

6. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
7. Paraterminar, cierre la ventana.

Condiciones especiales

«  Siuna plantilla de presupuesto es modificada, no afectard a los documentos ya procesados.

4.4. Paquetes

Seleccione la ficha Paquetes.

[ Clave 40 - Usuario de Clave - Servidor: Sistemas Clave

Productos Semicios  Presupuestos '

[ Nueun &l Bhrie T8 Fliminar | 54 Ver tndn 71 Filtear |

Listado de informacidén

En esta ficha se mostrard en el listado de informacién las siguientes columnas.

»  Cédigo. Codigo del servicio.
. Paquete. Nombre descriptivo del paquete.

Captura

Para configurar cada paquete.

1. Haga clic en Nuevo para agregar un paquete, o para modificarlo busque y seleccione un paquete del listado y haga clic en Abrir.

La ventana del paquete tiene el siguiente aspecto. Cuando se estd capturando un servicio nuevo, el menu Detalle de movimientos

estard oculto.
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2.

Datos generales

L Paquete - Prucba de paquete 1 [ESREER =)

Prueba de paquete 1
PAQUETE1

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV - Sistemas Clave
$55-100526-159

Usuario de Clave

[ Modificar

Datos generales Cédigo de paquete  PAQUETE1 Paguete active Fecha alta

Nombre  Prucba de paguete 1

Componentes
Descripcién ,
Descuentos

Detalle de
movimientes

Configuracién

adicional Linea de producto SRV - Servicios de asesoria

Categoria -

Subcategoria -

Fecha de vencimierto martes, 30 octubre 2012
Moneda utiizada [MXN - Moneda Nacional 01 100

Pemitr la modficacién manual de los precios
Precio de venta 11.250.00
Total descuento 500.00

Si estd modificando un paquete existente, haga clic en Modificar.

&
2 Guardar | 3 Cancelar

3. Asegurese de tener seleccionado el menuU Datos generales.
Componentes
Los datos solicitados son los siguientes. Descuenios
Cédigo de paquete. Indique un cddigo de paquete que deberd ser Unico incluso entre productos, servicios y presupuestos.
Paquete activo. Si no desea que este servicio sea utilizado por algin tiempo o no desea que eliminarlo, puede desactivar esta
casillay quedard oculto para todos los usuarios.
Nombre. Nombre descriptivo del paquete.
Descripcién. Esta descripcion siempre se mostrard en los documentos de venta y compras adicional al nombre y a los
comentarios por partida del documento.
Linea de producto. Indique la linea de producto a la que pertenece este pagquete.
Categoria y sub categoria. Opcionalmente puede indicar una categoria y sub categoria.
Fecha de vencimiento. Con este botdn de seleccién indique en qué fecha deberia vencerse este paquete. Después de esta
fecha no podrd ser utilizado.
Moneda utilizada. Este campo determina la moneda en la que se encuentra el precio final de este paquete. Al ser agregado a
un documento, el precio serd convertido al tipo de moneda seleccionado en el documento. La configuracion de tipos de
cambio se verd mds adelante.
Permitir la modificaciéon manual de los precios. Si activa esta casilla se permitird que el usuario indique un precio superior al
valor de precio de venta calculado.
Componentes
4,  Seleccione el menU Componentes. T
Datos generales
Margen de tiidad %
Cédigo de producto Nombre / Descripcian Unidad Amacén Cantidad Costo Subtotal
T ——— Descuentos F
Subtotal 0.0000
Indirectos y utilidad 0.0000
Precio venta 0.0000
Los componentes son los productos y servicios que integrardn el paquete.
Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistemasclave.com.mx



*  Margen de utilidad. Indique el margen de utilidad que se aplicard sobre el total del costo de los productos y servicios
agregados. La férmula utilizada es la siguiente.

O

PM = Precio de venta
C = Costo estdndar del servicio.
U= Porcentaje de utilidad en su valor decimal, por ejemplo, 20% es igual a .20

[T
I

—

LS

En el siguiente listado debe agregar los productos y servicios que conformardn el paquete.

o Enla celda de seleccion Cédigo de producto busque un producto o servicio. Al seleccionar un producto, se mostrard en la
celda Nombre / Descripcion el nombre descriptivo del producto o servicio.

o En la celda de seleccién Unidad, si estd habilitada puede indicar una unidad diferente. Si estd bloqueada es porque el
producto o servicio sélo tiene un solo factor de unidad.

o Enla celda de seleccidon Almacén indigue el almacén del cual se tomard el producto. Para servicios, no aplica y quedard
vacio.

o Enla celda Cantidad indique la cantidad de productos o servicios y presione ENTER.

o Enla celda Costo indique el costo del producto sobre el cual se calculard el margen de utilidad y presione ENTER. La celda
Subtotal serd calculada y se agregard una nueva linea al listado.

o Puede agregar cuantos productos o servicios necesite.

o Para quitar una partida seleccidnela y presione las teclas Ctri+Supr.

En la esquina inferior derecha se podrdn ver los siguientes totales

«  Subtotal. El total del costo de todos los productos y servicios agregados.
* Indirectos y utilidad. El margen calculado de utilidad.
»  Precio venta. El precio de venta con el que quedard esta partida.

Descuentos . Guardar | 3§ Cancelar

Datos generales

5. Seleccione el menuU Descuentos.

Componentes

Cédigo de producto Nombre / Descripcion Unidad Cantidad Valor descuento Sublotal

[

adicional

Total descuento 0.0000

Los descuentos se desglosardn en los documentos con valores negativos para expresarse como descuento directo, asi serd por
cada servicio agregado. Nunca podrd un paguete quedar con un precio con valor negativo.

Esta configuracion es opcional y sélo pueden agregarse servicios.

o Enla celda de seleccidon Cédigo de producto busque un servicio. Al seleccionar un servicio, se mostrard en la celda Nombre
/ Descripcién el nombre descriptivo del servicio.

o En la celda de seleccién Unidad, si estd habilitada puede indicar una unidad diferente. Si estd bloqueada es porque el
servicio sélo tiene un solo factor de unidad.

o Enla celda Cantidad indique la cantidad de servicios y presione ENTER.

o En la celda Valor descuento indique el valor de descuento que tiene el servicio y presione ENTER. La celda Subtotal serd
calculada y se agregard una nueva linea al listado.

o Puede agregar cuantos servicios necesite.

o Para quitar una partida seleccidénela y presione las teclas Ctri+Supr.

En la esquina inferior derecha se podrdn ver el siguiente total
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* Total descuento. La suma total de descuentos agregados.

Configuracion adicional

6.  Seleccione el menU Configuracién adicional.

Facturacion

Se utizard na sere de =

facturacién dierente

Formato de impresion

Cotizacién  [<Ninguno>

Los datos solicitados son los siguientes.
Facturacion

+ Se utilizard una serie de facturacidn diferente. Si desea que este pagquete sea facturado con una serie de facturaciéon
especifica, indique en el campo de selecciéon la serie deseada. Cuando un Pedido (P) sea convertido en Factura (F) se
identificard que paquetes tienen series diferentes y cudles no, dividiendo automdticamente la venta en diferentes facturas con
las series correspondientes.

Formato de impresion

+  Coftizacién. Puede especificar también un formato diferente al predeterminado. Utilice este campo de seleccion para indicar
un formato.

7. Siestd creando un paquete nuevo, haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Asi, podrd ver los siguientes menus.
Detalle de movimientos
8. Seleccione el menu Detalle de movimientos.
Aqui encontraremos una ficha de informacién.
Movimientos

Detalla el movimiento de compras y ventas. Con el botdén Abrir podrd albrir cualquier documento seleccionado para obtener mds
informacion.

Movimientos

[ Abrir | % Actualizar | Copiar = &) Imprimir

Tipo documento Folio Concepto Razén Social Cartidad Cosio Fecha de captura

Como columnas en el listado de informacidn estdn las siguientes.

» Tipo de documento. El tipo de documento que generd el movimiento.

»  Folio. El nUmero de serie y folio del documento que generd el movimiento.

«  Concepto. Bajo que concepto se realizd el movimiento. Este se selecciona cuando se crea el documento.

«  Razdn Social. Para el caso de ventas y compras, mostrard la razén del cliente o proveedor relacionados al documento.
+ Cantidad. La cantidad de servicios en su unidad bdsica.

*  Costo. El costo del servicio por unidad a la fecha de este movimiento.

» Fecha de captura. Fecha y hora del movimiento.

9. Para terminar, cierre la ventana.

4.5. Importacion de catdlogos de productos
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La importacion de catdlogos de productos permite el almacenamiento y/o actualizacién masiva del catdlogo de productos y servicios. Esto
no aplica para presupuestos y paquetes.

Este proceso de importacion estd basado en el copiar y pegar. Desde un listado de celdas de casi cualquier aplicacién podrd seleccionar su
contenido y copiarlo, para pegarlo den Clave 4. NO ES NECESARIO HACER UNA SOLA IMPORTACION, puede redlizarlo en partes.

Los requisitos de la informacidén a copiar son los siguientes.

. Las columnas deben tener nombres diferentes. Las columnas son las siguientes, sin orden especifico.
0 Cédigo de producto o servicio.
o Nombre descriptivo.
o Descripcién larga. Opcional

. Una linea por cada producto o servicio.

. No deben existir espacios enfre lineas o el titulo.

Si durante el proceso de guardado Clave 4 detecta que un cddigo de producto o servicio ya existe, actualizard los datos de nombre,
descripcién, categoria y sub categoria. En cambio, los datos de tipo de unidad, almacén predeterminado y método de costeo no serdn

actualizados. _

1. Asegurese de tener seleccionado el menu Productos en la Mesa de trabajo.

e Paraimportar productos, seleccione la ficha Productos. Glieres
. Para importar servicios, seleccione la ficha Servicios. sencién a ciemas

s [] : H

Cuentas por Cobrar

2. Haga clic en Importar catdlogo.

Compras

ﬁ

Iy Senvicios | Presupuestos | Paguetes —
[ Nuevo F& Abrir ] Eliminar (3 Importar catalogo ) A

[ Uineadeoroducte |  Coteaoria | Subcateaoria |

3. Se abrird la siguiente ventana.

B Importacion de listas de precios -

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistema:
5!

Usu

% Guardar | ] Pegar
Linea de producto | (=) Método de costeo (2 Costo promedio
Categoria 7 Costo promedio por aimacén
Subcategoria © Utime coste
© UEPS
Tipo de unidad -
o PEPS
Aimacén asignada.
Campo del sistema
Cédigo de producto
Nombre
Descripcion larsa

Indique la siguiente informacion.

+ Llinea de producto.
+ Categoria y sub categoria. Son opcionales.

* Tipo de unidad.
+  Almacén predeterminado. Si estd importando servicios, este campo de seleccidon no se mostrard.

+  Método de costeo.

4.  Ya copiados los datos, haga clic en Pegar.

www sistemasclave.com.mx
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I Importacion de listas de prec

% Guardar

5. Ahora se debe asignar qué columna de los datos recién copiados deben guardarse en qué campos de Clave 4. Para esto
seleccione una columna de los datos y en la lista de la derecha haga clic en el botdn Asignar aqui que corresponda.

Amacén asignada  Almacén principal & \ ‘

Campo del sistema ‘

MNo_Pate ' Deacrpeién Rendmierto Costo
B REGULADOR S [ 1500 [ss18e7513
HP Laserdet 510.. [1.550 wemase |14

Asi debe hacerlo con cada columna requerida al menos.
6. Haga clic en Guardar.
IMPORTANTE: Este proceso puede tarder bastante cuando el catdlogo a importar es grande. Si la aplicacién se “no responde” por momentos, no intente finalizarla.

7.  Para terminar, cierre la ventana.
Condiciones especiales

. La informacién de Tipo de unidad, Aimacén predeterminado y Método de costeo no puede actudlizarse cuando se vuelve a
procesar la importacion del catdlogo.

. Para activar funciones especiales en los productos como nUmero de serie, lotes, pedimentos y ubicacién fisica deberd hacerlo por
producto.

. La importacion de precios se ve en el siguiente capitulo.

. La ubicacion fisica también se puede activar cuando los productos ya estdn en inventario y se sigue el proceso del siguiente tema.

4.6.  Asignar ubicacion inicial

Clave 4 tiene la capacidad de controlar diferentes ubicaciones para en inventario en almacén. Esta herramienta se activa por producto o
por medio de esta herramienta.

Cuando implemente su sistema y desea utilizar ubicaciones, le recomendamos primero, importar su catdlogo de productos, segundo, realizar
documentos de enfrada para ingresar el inventario al sistema, y tercero, hacer uso de esta herramienta para distribuir la existencia.

Esta herramienta también le permitird actudlizar la redistribucién de productos dentro de su almacén cuando haga cambios de ubicacion.
No puede ubicar parcialmente un producto, siempre que se agregue deberd ubicar toda su existencia.

Como requisito previo, las ubicaciones ya deben estar configuradas en cada almacén segun el manual Clave CFG - Capitulo 13 Almacenes
Tema 13.2 Mis almacenes.

B Clave 40 - Usuariv de Clave - Servide

1.  Asegurese de tener seleccionado el menu Productos en la Mesa de trabajo.
2. Seleccione la ficha Productos.
3. Haga clic en el botdn Asignar ubicacién inicial.

Sistemas Clave

Clientes

ario de Clave - Servidor: Sistemas Clave Atencin a clientes ‘ Li
ventas A
=Y

Cuentas por Cobrar
Proveedores

Iy [Seiicios) | Prestpuesios| [Paausies Curmpras

5 - ™ - =
[ Nuevo £ Abrir {ff Eliminar | ¥ Importar catalogo (( Asignar ubicacién inicial Ver Cuentas por Pagar

tes | Linea de producto ‘ Categoria ‘ Sub categoria ‘

‘ Productos

A B T

4. Enlasiguiente ventana, indique en el campo de seleccion Almacén el aimacén que ubicard.
5. Ahora agregue productos al listado.
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I Ubicacion inicial de inventario - [olfe =)

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
555100526159

Daniel Reséndiz

w¥s Aplicar proceso | Limpiar lista

P S—

Cédigo de producto Nombre / Descripcidn Unidad

Existencia por
ubicar

113R180 PROMOCION DE TONER 212 500 HJS PZA 40 A1 10
113R180 PROMOCION DE TONER 212 500 HIS PZA 30 A2 0
113R180 PROMOCION DE TONER 212 500 HIS 10 A5 10

PZA

Ubicacion Cantidad ubicada

Siga este proceso.

. En la celda de seleccion Cédigo de producto busque un producto. Al hace resto, se mostrard el nombre del producto en la
celda Nombre / Descripcidon dejando un solo rengldon de captura cuando es un producto normal, pero si maneja series o lotes,
se agregard una linea por cada uno. Se seleccionard la celda Ubicacion.

*  La celda Unidad no serd modificable y mostrard la unidad bdésica.

»  Enla celda Existencia por ubicar, en su primer renglén mostrard la existencia que se puede ubicar.

«  Enla celda de seleccién Ubicacion indique una ubicaciéon del producto.

* Enla celda Cantidad a ubicar indique qué cantfidad estd guardando en la ubicacion seleccionada y presione ENTER. Si la
cantidad indicada es menor a la existencia, se agregard automdticamente una linea adicional con los mismos datos. Sélo que
la celda Existencia por ubicar ahora serd por el restante.

« Indigue de nuevo la Ubicacién y la Cantidad ubicada. Si de nuevo, la cantidad es menor, se agregard ofra linea.

«  Siha ubicado todo el producto, la ventana le permitird agregar otro producto diferente para que repita el proceso.

6.  Cuando haya terminado, haga clic en Aplicar proceso.
La lista se limpiard y podrd continuar con otros productos.
8.  Para terminar, cierre la ventana.

N
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5.Precios y tipos de cambio

En el menu de la Mesa de trabajo haga clic en Precios.

Precios estd dividido en dos fichas de informacién.

Lista de precios

En esta listado podrd consultar un precio mostrdndose las siguientes columnas.

Requisitos previos
. Catdlogo de productos y servicios ya creado o importado.

Tipos de cambio
Aqui podrd actualizar los tipos de cambio de cualquier moneda.

Requisitos previos

. Monedas ya creadas. Manual Clave CFG - Capitulo 5 General - Tema 5.4 Monedas.

5.1. Consulta de precios

W Clave 4.0 - Daniel Reséndiz - Locak Demostracion

Lista de Precios [Ri0y

Clientes
Atencidn a clientes
Ventas

Cuentas por Cobrar
Proveedores
Compras

Cuentas por Pagar
Productos
Inventarios

Senvicio Téenico

Reportes

Plantillas de correo

Mi Configuracion

Seleccione la ficha Lista de precios, en donde podrd buscar un cédigo de producto, servicio, presupuesto o paquete.

.
¥ Clave 4.0 - Usuario de Clave - Servidor: Sistemas Clave

Sistemas Clave

Lista de Precios

Clientes

Listado de informacién
Se muestran las siguientes columnas en el listado de informacién.

. Cédigo. Codigo del producto, servicio, presupuesto o paquete.

. Nombre. Nombre descriptivo.

. Moneda. Cdédigo de la moneda en la que se encuentra el producto.
. Precio. Precio al dia de hoy.

ripos de Cambio

¥ Importar | Vertodo ) Actualizar

¥ 1mportar | [ Vertoda
© Buscar

Cadigo

. Descuento maximo. Descuento mdximo permitido por la tabla de Criterios de descuento. Manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas -

Tema 11.2 Criterios de descuento.

5.2. Importacion de precios

Condiciones especiales

Los precios pueden ser importados de manera masiva tanto para productos como para servicios. Los paquetes y presupuestos quedan

excluidos de esta importacion.

En Clave 4 los precios son la base para documentos de Cotizacién (Cot) y Pedido (P). En documentos de Factura (F) no se tienen limitaciones
de precios y descuentos. Sobre estos precios se aplicardn los criterios de descuento configurados en el manual Clave CFG - Capitulo 11

Ventas — Tema 11.2 Criterios de descuento.
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Tome en cuenta que un precio con descuento no puede ser menor a ‘0’ y tampoco puede ser menor al precio minimo que se calcula sobre
el costo esténdar mds el margen minimo de utilidad configurado en cada producto por separado.

Si activa en algunos productos la modificacién manual de precios, dicha modificacién sélo podrd ser para colocar un precio superior, mds no
inferior al precio aquiimportado o configurado en el producto.

Para que un precio sea guardado, el cédigo de producto o servicio ya debe existir en la base de datos.

Proceso de copiado y requisitos de informacion

Este proceso de importacion estd basado en el copiar y pegar. Desde un listado de celdas de casi cualquier aplicacién podrd seleccionar su
contenido y copiarlo, para pegarlo den Clave 4. NO ES NECESARIO IMPORTAR EN UN SOLO MOVIMIENTO TODA LA LISTA. Puede hacerlo en

partes.

Los requisitos de la informacidén a copiar son los siguientes.

. Las columnas deben tener nombres diferentes. Las columnas son las siguientes, sin orden especifico.

(o]
(o]

Cédigo de producto o servicio.

Rendimiento del producto. Opcional. Es Util para importar el rendimiento de productos cuando hablamos del mdédulo de
servicio.

Precio. El precio puede estar en su moneda origen, sin embargo, no debe tener caracteres especiales como el signo ‘$’ ni
comas (solo puntos decimales).

Costo en moneda local. Opcional. Puede importar el costo esténdar, pero debe estar en moneda local. Sobre costos no
hay conversiéon de tipos de cambio. Si no asigna esta columna se asumird el costo ‘0'. No debe tener caracteres especiales
como el signo ‘'$' ni comas (solo puntos decimales).

Porcentaje margen. Opcional. Actualiza en los productos y servicios el valor del porcentaje minimo de utilidad. Si no asigna
esta columna se asumird el valor ‘0'. No debe tener caracteres especiales como el signo ‘%' ni comas (solo puntos
decimales).

. Una linea por cada producto o servicio.
. No deben existir espacios entre lineas o el titulo.

Proceso de importacion

1. Seleccione la ficha Lista de precios.
2. Haga clic en Importar.

B Clove 40 - Daniel Reséndiz - Locak Demostracion

Lista de Precios [

Ver

2 Busear

Clientes

Atenrifn A dlientas

3.  Se abrird la siguiente ventana.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

[ Importacion de listas de precios -

istemas y Solucicnes Clave,

T Guardar | ) Pegar

La moneda apicada no sfects [NBIAEEEEmE] | 040 [+ 1.0000
o historial de ventas.

[C] Pemnitirla modificacion manual de los precios

] Ne pemitr una venta con un precio mener al margen

Campe del sistema

Rendimicnto

Precio

Costo en moncda local
Porcentaje Margen
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Indique la siguiente informacion.

+ La moneda aplicada no afecta el historial de ventas. En este campo de seleccién se indica la moneda que corresponde a los
precios que se estdn importando. El nombre de este campo nos dice por si solo que no se verd afectado el historial de ventas si
cambia el precio o la moneda, pero si cambia la configuracion de los productos y servicios que son actualizados.

«  Permitir la modificacion manual de precios. Actualiza en los productos y servicios la opcién que permite la modificacion manual
de precios.

»  No permitir una venta con un precio menor al margen. Actualiza en productos y servicios la proteccion del margen minimo de
ufilidad.

4.  Ya copiados los datos, haga clic en Pegar.

B Importacion de listas de precios -

5. Ahora se debe asignar qué columna de los datos recién copiados deben guardarse en qué campos de Clave 4. Para esto
seleccione una columna de los datos y en la lista de la derecha haga clic en el botdn Asignar aqui que corresponda.

[ Pemitrla modficacién manual de los precios ‘

[ No permitir unz i menor al margen

Rendimiento Costo i Campo del sistema |
1.500 BIETEE | = -
HP Laserdet 510... |1,550 3258968932 1@ Cﬂﬂﬂraﬂm
1

[ Asianar acui

==l

ROLLO DEPAP... | 1,650 9105705033

KINGSTON TEC... | 1,600 684.5630172 3*
p
REGULADOR ML... | 1,700 170.6957736 K

Asi debe hacerlo con cada columna requerida al menos.
6. Haga clic en Guardar.
IMPORTANTE: Este proceso puede tarder bastante cuando la lista importada es grande. Si la aplicacién se “no responde” por momentos, no intente finalizarla.

7.  Para terminar, cierre la ventana.

5.3. Tipos de cambio

Seleccione la ficha Tipos de cambio.

[ Clave 4.0 - Usuario de Clave - Servidor: Sistemas Clave

REFLER ] Tipos de Cambio

[ Nueve 63 Abrir

Clientes
Listado de informacion
En esta ficha se mostrard en el listado de informacién las siguientes columnas.

. Fecha. Fecha y hora de actualizacion.
. Moneda. Moneda actualizada.
. Tipo de cambio. Valor del tipo de cambio aplicado.

Esta configuracion afectard solamente a los documentos creados a partir de la hora en que se modificé el tipo de cambio.

Se conserva un historial con fecha y hora de cada modificacion de cada moneda. La frecuencia con que debe realizarse esta actualizaciéon
dependerd de las politicas establecidas en su empresa.

Una actudlizaciéon ya guardad no puede modificarse. En ese caso, tiene que crear una nueva actualizacién.
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Captura

1. Haga clic en Nuevo. Puede consultar los datos de un tipo de cambio actualizado selecciondndolo y dando clic en Abrir.

I Clave 4.0 - Daniel Reséndiz - Local: Demastracion

EET TNt Tipos de Cambio |

Clientes
Aencion a clientes Fecha
Ventas

Guentas por Cobrar

2. Se abrird la siguiente ventana.

25/04/2012 11:29am

B Actuslizacion del tipo de cambio -

T Guardar | 3§ Cancelar

Fecha d actualizacion  30/10/2012 03:47 pm.

Moneda [MXN - Moneda Nacional 0l )

Valor

Usuario  Daniel Reséndiz

Los datos solicitados son los siguientes.

+  Fecha de actualizacién. Informativo y muestra la fecha en que se estd realizando el cambio.

*  Moneda. Inicialmente se selecciona la moneda local. Deberd seleccionar en este campo una moneda diferente.
*  Valor. Indique el tipo de cambio actual de la moneda seleccionada con respecto a la moneda local.

*  Usuario. Muestra el nombre del usuario que actualiza el tipo de cambio.

3. Haga clic en Guardar.
4. La ventana se cerrard.
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6.Inventarios

En el menU de la Mesa de trabajo haga clic en Inventarios.
Inventarios estd dividido en tres fichas de informacidn.

Entradas

Consulta y crea documentos de entrada al almacén.

Requisitos previos
. Por lo menos un aimacén creado y con acceso a el. Manual Clave CFG - Capitulo 13 Aimacenes - Tema 13.2 Mis almacenes.
. Conceptos de entrada. Manual Clave CFG - Capitulo 13 Almacenes - Tema 13.3 Conceptos de entrada.
. Al menos un empleado con atributo de representante de embarques. Clave CFG - Capitulo 7 Personal - Tema 7.3 Mis empleados.
. Catdlogo de productos.

Salidas

Consulta y crea documentos de salida del almacén.

Requisitos previos
. Por lo menos un aimacén creado y con acceso a el. Manual Clave CFG - Capitulo 13 Aimacenes - Tema 13.2 Mis almacenes.
. Conceptos de salida. Manual Clave CFG - Capitulo 13 Aimacenes - Tema 13.4 Conceptos de salida

. Al menos un empleado con atributo de representante de embarques. Clave CFG - Capitulo 7 Personal - Tema 7.3 Mis empleados.
. Catdlogo de productos.

Traspasos de almacén

Consulta y crea documentos de fraspasos entre alimacenes.

Requisitos previos
. Por lo menos dos almacenes creados y con acceso a ellos. Manual Clave CFG - Capitulo 13 Almacenes - Tema 13.2 Mis almacenes.
. Conceptos de entrada. Manual Clave CFG - Capitulo 13 Almacenes — Tema 13.3 Conceptos de traspaso de almacén.

. Al menos empleado con atributo de representante de embarques. Clave CFG — Capitulo 7 Personal - Tema 7.3 Mis empleados.
«  Catdlogo de productos.

6.1. Tipos de documento

Aungue en este capitulo sélo veremos tfres tipos de documentos, es una buena oportunidad para explicar qué documentos afectan al
inventario y de qué manera.

Documentos que generan un movimiento de enfrada

Cuando se crean

4 4 D N

Entrada Compra Devolucidn del Traspaso de
cliente almacén
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Cuando se cancelan

Oe

Orden de embarque
si ya estaba
despachada

Documentos que generan un movimiento de salida

Cuando se crean

» d .

Salida Orden de embarque
cuando se
despacha

Cuando se cancelan

C

Compra

Condiciones especiales

. Los costos siempre serdn controlados en moneda local.

6.2. Entrada

Seleccione la ficha Entradas.

D

Devolucién al
proveedor

D

Devolucién al
proveedor

| -[E
Traspaso de
almacén

D

Devolucién del
cliente

I Clave 40 - Usuario de Clave - Servidor: Sistemas Clave

Sistemas Clave

' Salidas | Traspasos de almacén

Funciones de filtrado
. Fecha. Puede filtrar por fecha.

Listado de informacién

En esta ficha se mostrard en el listado de informacién las siguientes columnas.

Folio Referencia Concepto

. Folio. NUmero de folio del documento de entrada al aimacén.

. Referencia. Referencia capturada en el documento.

Fechade Estado del
creacion documento

. Concepto. Concepto aplicado en el documento que nos da razén del porqué se cred.

. Total. Total del costo ingresado.
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. Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.
. Estado del documento. Estado actual del documento, que pueden ser los siguientes.
o Activo. El documento estd activo.

Estos documentos de entrada sélo servirdn para el manejo de productos.
Captura
Para crear una entrada al inventario haga lo siguiente.

1. Haga clic en Nuevo.

La ventana tiene el siguiente aspecto.

< Entrada -: | =R =

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
$§5-100526-159
Daniel Reséndiz

%) Guardar | 3 Cancelar
Datos generales
S —

Representante de embarques

Cédigo de producto Nombre / Descripcién Unidad | Obs

Amacén

= Existencia Cantidad

Total 0.0000

Los datos solicitados son los siguientes.

«  Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de esta Entrada.
«  Referencia. Puede capturar en este campo algin dato que le permita identificar, ademds del folio, a este documento.
. Representante de embarques. Seleccione a un representante de embarques que es el responsable de este movimiento.

Ahora se deben capturar las partidas. Sélo se activardn si ha seleccionado por lo menos el concepto y el representante de
embarques.

Amacén

= Existencia Cantidad

Cédigo de producto Nombre / Descripcién Unidsd | Obs Inf Costo Total

. En la celda de seleccion Cédigo de producto busque un producto. Al seleccionarlo se mostrard en la celda Nombre /
Descripcién el nombre descriptivo del producto.

* Enlacelda de seleccion Unidad indique la unidad. Si estd bloqueada es porque el producto sélo tiene un factor de unidad.

*  Enla celda Obs (Observaciones), puede presionar ENTER o dar clic para mostrar el cuadro de observaciones de la partida. Este
cuadro es opcional y generalmente queda vacio. Presione ENTER o haga clic en Continuar.

e

Amacén

Uridad ggg P

Corttinuar Cancelar

+ Enla celda de seleccidon Almacén entrada indique el almacén de entrada en el que se ubicard el producto. Al seleccionarlo,
la celda Existencia mostrard la existencia actual.
Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www sistemasclave.com.mx
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* Enla celda Cantidad capture el nUmero de productos a ingresar. Pueden ser fraccionados si la configuracion del producto lo
permite.

« Si el producto tiene activado el manejo de nUmero de serie, lotes o pedimentos se activard el botén de la celda Inf
(Informacidn), en el cual puede presionar ENTER y dar clic para ver el listado de nUmeros de serie. Si no se activa, el producto
no maneja series, lotes o pedimentos. Capture los nUmeros de serie, lotes y/o pedimentos y presione ENTER o haga clic en
Continuar.

Fecha de

Fe
fabricacion caducidad

30/10/2012 /102012

Namero de lote:

* Enla celda Costo indique el costo del producto que ingresard al inventario y presione ENTER. PROCURE SIEMPRE INDICAR UN
COSTO para no afectar los promedios de costeo. Cuando haga esto, la celda Total mostrard la multiplicacién del costo por la
cantidad.

« Se agregard una partida en blanco al documento para que capture mds productos.

«  Para quitar una partida, seleccidénela y presione Ctrl+Supr.

Adicionalmente tiene la siguiente informacién en la parte inferior de la ventana.

+  Comentarios del documento. Comentarios generales del documento.
*  Total. Valor total del documento.

2. Cuando haya terminado de capturar todas las partidas y detalles de documento, haga clic en Guardar para almacenar los
cambios.

3. Sise activd en algun producto el manejo de ubicaciones y el usuario actual pertenece a un grupo de frabajo que tiene acceso a
indicar ubicaciones, se mostrard la siguiente ventana donde deberd detallar la ubicacién fisica de cada producto. Ya ubicados
haga clic en Guardar. Puede omitir este paso y mds adelante vernos como terminario.

I Ubicacién de inventario [E=R=0~
=
) Guardar
. . ’ . Cartidad .
Cétigo de producto Norbre / Deserpcién Némero de serie Hmacén S Ubicacién Cantidad a ubicar
PRODUCTOT Prociucto de prueba 1 A123451 T L]
PRODUCTO! Producto de prucba 1 Af23452 of 1 1

PRODLCTO! Prodcto depuebat 123453 o : :
4.  Para terminar cierre la ventana.

Consulta

Para consultar un documento busque el folio de un documento o utilice las funciones de filtrado y haga clic en Abrir.

Estos documentos no pueden ser modificados.

Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

4u wb || Actividades ~ | Ubicacion fisica

| Datos generales |

. = Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
. = Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrié.
. Actividades
o ~ Agregar nota. Agrega una nota al documento.
o] Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.
o Ver notas y mensajes. Muestra el historial de notas y mensajes agregados a este documento.
o # Imprimir documento. Imprime el documento.
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o ™ Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electronico.
o] + Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.
. Ubicacidn fisica. Si no actualizd las ubicaciones al guardar el documento, permite hacerlo al dar clic en este botdn. De lo contrario

sélo permite la consulta.

6.3. Salidas

Seleccione la ficha Salidas.

B Clave 4.0 - Usuario de Clave - Servidor: Sisteras Clave

TY 1 aspasos de aimacén

Clientes [ Nuevo Li Abrir | Vertodo ' Filtrar ) Aci

Funciones de filtrado
. Fecha. Puede filtrar por fecha.
Listado de informacion
En esta ficha se mostrard en el listado de informacién las siguientes columnas.

Fechade Estado del

Folio Referencia Concepto Total —_ Seneto

. Folio. NUmero de folio del documento de salida de almacén.
. Referencia. Referencia capturada en el documento.
. Concepto. Concepto aplicado en el documento que nos da razén del porqué se cred.
. Total. Total del costo ingresado.
. Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.
. Estado del documento. Estado actual del documento, que pueden ser los siguientes.
o Activo. El documento estd activo.

Captura
Estos documentos de salida sélo servirdn para el manejo de productos.
Para crear una salida del inventario haga lo siguiente.

1. Haga clic en Nuevo.

La ventana fiene el siguiente aspecto.
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i Salida - : =] ===

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV - Sistemas Clave
$55-100526-159

Usuario de Clave

T Guardar | 3 Cancelar

Datos generales

Representante de embarques

Cédiga de producto Nombre / Descripcion Unided | Obs | Aimacén salida | Ubicacion Existencia

Comentarios del documento
Total 000

Los datos solicitados son los siguientes.

*  Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de esta Salida.
»  Referencia. Puede capturar en este campo algin dato que le permita identificar, ademds del folio, a este documento.
* Representante de embarques. Seleccione a un representante de embarques que es el responsable de este movimiento.

Ahora se deben capturar las partidas. Sélo se activardn si ha seleccionado por lo menos el concepto y el representante de
embarques.

Céigo de producto Nombre / Descripcion Unided | Obs | Aimacén salida | Ubicacion Existencia Cantidad

inf

+ En la celda de seleccién Cédigo de producto busque un producto. Al seleccionarlo se mostrard en la celda Nombre /
Descripcidn el nombre descriptivo del producto.

* Enlacelda de seleccion Unidad indique la unidad. Si estd bloqueada es porque el producto sélo tiene un factor de unidad.

* Enla celda Obs (Observaciones), puede presionar ENTER o dar clic para mostrar el cuadro de observaciones de la partida. Este
cuadro es opcional y generalmente queda vacio. Presione ENTER o haga clic en Continuar.

Unidad | Obs |Amacén salida

Continuar

« Enla celda de seleccidon Almacén salida indique el aimacén de salida del cual se tomard el producto. Al seleccionarlo, la
celda Existencia mostrard la existencia actual.

+  Siel producto no maneja nUmero de serie y si maneja ubicacién, se deberd indicar en la celda de seleccidn Ubicacién el lugar
de donde queremos tomar el producto. La celda Existencia se actualizard mostrando el disponible de esta ubicacion.

* Enla celda Cantidad capture el nUmero de productos a ingresar. Pueden ser fraccionados si la configuracion del producto lo
permite.

« Si el producto tiene activado el manejo de nUmero de serie, lotes o pedimentos se activard el botén de la celda Inf
(Informacidn), en el cual puede presionar ENTER y dar clic para ver el listado de nUmeros de serie. Si no se activa, el producto
no maneja series, lotes o pedimentos. Utilice el botdn Seleccionar series, lotes y/o pedimentos para que en otfra ventana pueda
seleccionar alguno de los elementos disponibles en el inventario. Hecho esto presione ENTER o haga clic en Continuar.
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«  Se agregard una partida en blanco al documento para que capture mds productos.
«  Para quitar una partida, seleccidénela y presione Ctrl+Supr.

Adicionalmente tiene la siguiente informacién en la parte inferior de la ventana.

+  Comentarios del documento. Comentarios generales del documento.
» Total. Valor total del documento. Este valor estd definido por el costo de cada producto al momento de extraerse del
inventario.

2. Cuando haya terminado de capturar todas las partidas y detalles de documento, haga clic en Guardar para almacenar los
cambios.

3. Sise activd en algun producto el manejo de ubicaciones y el usuario actual pertenece a un grupo de frabajo que tiene acceso a
indicar ubicaciones, se mostrard la siguiente ventana donde obtendrd informaciéon de la ubicacién fisica de cada producto. Esto
debe confirmarse con el botdn Aplicar salida fisica.

[ Ubicacion de inventario ol @ =
o Aplicar salida fisica @) Imprimir
Cédigo de producto Nombre / Descripcién Némero de serie Amacén Ubicacién Canidad 2 ubicar
proDUCTOT Prctdepusba 1 W2 T
PRODUCTO2 Producto de prusha 2 01 Al 2

4.  Para terminar, cierre la ventana.
Consulta
Para consultar un documento busque el folio de un documento o utilice las funciones de filtrado y haga clic en Abrir.
Estos documentos no pueden ser modificados.

Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

4m wh || Actividades - | Ubicacién fisica

[Datos generales |

. 4+ Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
. =Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.
. Actividades

o - Agregar nota. Agrega una nota al documento.

o] Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.

o Ver notas y mensajes. Muestra el historial de notas y mensajes agregados a este documento.
o # Imprimir documento. Imprime el documento.

o F Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electrénico.

o] + Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.

. Ubicacidn fisica. Si no confirmé la salida fisica al guardar el documento, permite hacerlo al dar clic en este botdn. De lo contrario
sélo permite la consulta.
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Condiciones especiales

. Un producto no puede retirarse del inventario si estd apartado por un Pedido (P).

6.4. Traspasos de almacén

Seleccione la ficha Traspasos de almacén.

I Clave4.0 - Usuario de Clave - Servidor: Sistemas Clave

ST Tospaso b imacen )

[) Nueve [a Abrir | J{ Vertodo | Filtrar @ Ac

Clientes

Funciones de filirado

. Fecha. Puede filtrar por fecha.
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Listado de informacién

En esta ficha se mostrard en el listado de informacién las siguientes columnas.

Fechade Estado del
creacion documento

Folio Referencia Concepto Total

. Folio. NUmero de folio del documento de traspaso.
. Referencia. Referencia capturada en el documento.
. Concepto. Concepto aplicado en el documento que nos da razén del porqué se cred.
. Total. Total del costo ingresado.
. Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.
. Estado del documento. Estado actual del documento, que pueden ser los siguientes.
o Activo. El documento estd activo.

Captura
Estos documentos de traspaso sélo servirdn para el manejo de productos.
Para crear un fraspaso de almacén haga lo siguiente.

1. Haga clic en Nuevo.

La ventana tiene el siguiente aspecto.

5 Traspase de almacén - [ ][ =i

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
$55-100526-159

Usuario de Clave
% Guardar | 3§ Cancelar

Datos generales

Representante de embarques

Cédigo de producto Nombre / Descripeion Unidad | Obs |Amacénsaida | Ubicacién Bxistencia

Total 000

Los datos solicitados son los siguientes.

«  Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de este Traspaso de almacén.
» Referencia. Puede capturar en este campo algin dato que le permita identificar, ademds del folio, a este documento.
* Representante de embarques. Seleccione a un representante de embarques que es el responsable de este movimiento.

Ahora se deben capturar las partidas. Sélo se activardn si ha seleccionado por lo menos el concepto y el representante de
embarques.

Amacén Inf

Cdigo de producto Hombre / Descripcién Unidad | Obs |Amacén salids | Ubicacién Existencia Cartidad e

Costo

« [ r

. En la celda de seleccion Cédigo de producto busque un producto. Al seleccionarlo se mostrard en la celda Nombre /
Descripcidn el nombre descriptivo del producto.
* Enlacelda de seleccion Unidad indique la unidad. Si estd bloqueada es porque el producto sélo tiene un factor de unidad.
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* Enla celda Obs (Observaciones), puede presionar ENTER o dar clic para mostrar el cuadro de observaciones de la partida. Este
cuadro es opcional y generalmente queda vacio. Presione ENTER o haga clic en Continuar.

Unidad | Obs |Amacén salida

Corttinuar Caneelar

+ Enla celda de seleccidon Almacén salida indique el aimacén de salida del cual se tomard el producto. Al seleccionarlo, la
celda Existencia mostrard la existencia actual.

+  Siel producto no maneja nUmero de serie y si maneja ubicacién, se deberd indicar en la celda de seleccidn Ubicacién el lugar
de donde queremos tomar el producto. La celda Existencia se actualizard mostrando el disponible de esta ubicacion.

* Enla celda Cantidad capture el nUmero de productos a ingresar. Pueden ser fraccionados si la configuracion del producto lo
permite.

+ Enla celda de seleccidon Almacén entrada indique el aimacén de entrada al cudl se traspasard el producto. Debe ser diferente
al de salida.

« Si el producto tfiene activado el manejo de nUmero de serie, lotes o pedimentos se activard el botén de la celda Inf
(Informacidn), en el cual puede presionar ENTER y dar clic para ver el listado de nUmeros de serie. Si no se activa, el producto
no maneja series, lotes o pedimentos. Utilice el botdn Seleccionar series, lotes y/o pedimentos para que en otfra ventana pueda
seleccionar alguno de los elementos disponibles en el inventario. Hecho esto presione ENTER o haga clic en Continuar.

* Enla celda Costo indique el costo del producto que ingresard al inventario y presione ENTER. PROCURE SIEMPRE INDICAR UN
COSTO para no afectar los promedios de costeo. Cuando haga esto, la celda Total mostrard la multiplicacién del costo por la
cantidad.

«  Se agregard una partida en blanco al documento para que capture mds productos.

«  Para quitar una partida, seleccidénela y presione Ctrl+Supr.

Adicionalmente tiene la siguiente informacién en la parte inferior de la ventana.

*  Comentarios del documento. Comentarios generales del documento.
» Total. Valor total del documento. Este valor estd definido por el costo de cada producto al momento de extraerse del
inventario.

2. Cuando haya terminado de capturar todas las partidas y detalles de documento, haga clic en Guardar para almacenar los
cambios.

3. Sise activd en algun producto el manejo de ubicaciones y el usuario actual pertenece a un grupo de frabajo que tiene acceso a
indicar ubicaciones, se mostrard la siguiente ventana donde deberd detallar la ubicacién fisica de cada producto. Ya ubicados
haga clic en Guardar. Puede omitir este paso y mds adelante vernos como terminario.
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I Ubicacién de inventario ==

% Guardar

Cartidad

Cégo de products Norbre / Descrpcién Nimers de serie Amzcén = Ubicacién Cantidad a ubicar

PRODUCTO1 Procicto de prucba 1 A123452 o2 1| L]
1 1

PRODUCTO2 Producto de prueba 2 02

4. Para terminar, cierre la ventana.

Consulta

Para consultar un documento busque el folio de un documento o ufilice las funciones de filtrado y haga clic en Abrir.

Estos documentos no pueden ser modificados.

Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

4m wb || Actividades ~ | Ubicacin fisica

[Datos generales |

. = Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
. = Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.
. Actividades

[o]

O O o o

o

- Agregar nota. Agrega una nota al documento.
Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.
Ver notas y mensajes. Muestra el historial de notas y mensajes agregados a este documento.
# Imprimir documento. Imprime el documento.
M Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electronico.
+ Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.

. Ubicacidn fisica. Si no confirmd la salida fisica al guardar el documento, permite hacerlo al dar clic en este botdn. De lo contrario
sélo permite la consulta.

Condiciones especiales

. Un producto no puede fraspasarse si estd apartado por un Pedido (P).
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[ Clave 30 - Usuario de Clave - Servicc

/.Proveedores

Clientes

stenzn z sisntes

Vertas

En el menU de la Mesa de trabajo haga clic en Proveedores.

Es necesario dar de alta proveedores para crear documentos de compra. Gombras

Cusntas por 2zgar

Frocuctos

Requisitos previos
« Tipos de contacto para proveedores. Manual Clave CFG - Capitulo 9 Proveedores - Tema 9.2 Tipos de contacto.

Listado de informacién

En esta ficha se mostrard en el listado de informacién las siguientes columnas.

Codigo Razon Social Hombre comercial RFC

+  Cédigo. Codigo del proveedor.

. Razén Social. Razdén Social o nombre del proveedor.

. Nombre comercial. Nombre comercial o conocido del proveedor.
. RFC. RFC del proveedor.

Funciones de filirado

[) Nuevo [a Abrir ] Eliminar | [ Vertodo 'Y Filtrar @ Actualizar

| Casficacin | Etade | Cudad Colonia |>

€ Buscar |

. Clasificacién. Permite filtrar por clasificacion del proveedor.

. Estado, Ciudad y Colonia. Permiten el filfro de proveedores por zonas, sin embargo, esto sdlo es posible cuando el proveedor ha sido
capturado correctamente al seleccionar su estado, ciudad y colonia. En el siguiente tema de captura se explica cémo debe
hacerse esto.
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7.1. Captura

Para crear un nuevo proveedor haga lo siguiente.
1. Haga clic en Nuevo.

La ventana tiene el siguiente aspecto. Cuando se estd capturando un proveedor nuevo, el mend Documentos estard oculto.

.
& Provesdor - Proveedor 1 = | B |

0001 - Proveedor 1 Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
ee ci 5551 59

cial 9
XAXX-010101-000 Usuario de Clave

[& Modificar Actividades -

m [Datos fscates |

Cadigo del cliente 1001 B

Contactos
Razén Social  Proveedor 1
Clasificacion
Nombre comercial  Proveedor comercial
Créditoy pagos Teiefono
Documentos Cale
Nimero exterior Interior
Cédigo postal 06000

Estado Do Federal

w

Giuded, Municipio o Delegacién  Cuiaubdemoc:
Coloria  Cero De La Cudsad De Mexico Area 1
Localidad
Pais  Médco
Enre calles

Observaciones -

RFC XAXX-010101-000 @ Persona fisica Persona moral
CURP
Teléfono general
N -
General
2. Asegurese de tener seleccionado el menU General. Este menu tiene dos fichas. 2 Guardar | 3§ Cancelar

3. Seleccione la ficha Datos fiscales. Estos datos son los que serdn considerados como fiscales. Tosws mecans |2

Contactos Cédigo del cliente

. . . . |:I
Los datos solicitados son los siguientes. Rainesd [
L
C_—

Clasificacién
Nombre comercial

Crédito y pagos Telefono

Calle

« Codigo del proveedor. Si tiene activada la asignacion de codigos de proveedores en automadtico, podrd dejar este campo en
blanco para que Clave 4 le asigne un nimero automdticamente.

«  Razdn Social. Razdn Social o nombre del proveedor.

*  Nombre comercial. Nombre comercial o conocido.

» Teléfono. Teléfono del domicilio fiscal.

«  Calle, Nomero exterior e Interior. Domicilio fiscal del proveedor.

» Cddigo postal. Se tiene disponible una base de datos disponible de gran parte del pais, al capturar un cédigo postal en este
campo, se buscard y mostrard un listado con los resultados. Al localizar la colonia deseada, puede seleccionarla y presiona
ENTER o dar doble clic.

e | [ e oo domoie

Cadoo ol

Estado [[06000 Cartro e La Guudad De Mexico Area 1

G i o Delegaién
Cooria

Locaidad

Pais

Erire calles

Observacones

» Estado, Ciudad y Colonia. Si ha seleccionado un resultado de la bUsqueda de cddigo postal, estos campos quedardn
marcados con lefra cursiva indicando que estdn relacionados con la base de datos de colonias. Esta es la forma mds
adecuada porque los filtfros de zonas funcionardn correctamente con este proveedor.
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Si desconoce el cddigo postal, también tiene opcidn a buscar por Estado, ciudad y colonia. Para esto sélo tiene que capturar parte
del nombre de cada uno, y automdticamente se mostrardn los resultados en la misma ventana. Si alguno de estos coincide con lo
que estd buscando, seleccidnelo y presione ENTER o haga doble clic.

Ciign postal 05000

+ Localidad, Pais y Entre calles. Estos datos son parte del domicilio.

* Observaciones. Estas son observaciones del domicilio fiscal.

«  RFC. Segun la longitud del RFC, se cambiard la seleccidn entre Persona fisica o Persona moral.

*  CURP. Este campo sélo se muestra cuando es persona fisica.

+ Teléfono general. Este teléfono es general.

«  Pdagina web. Puede capturar la pdgina web como informaciéon complementaria.

» Tipo de proveedor. El tipo de proveedor servird para que éste pueda ser utilizado en algunas ventanas de Clave 4.

o Servicios. Podrdn crearse compras de servicios.

o Productos. Podrdn crearse compras de productos.

o Embarques. Puede utilizarse para seleccionar en los documentos de Entrega (E) y Ordenes de embarque (Oe) como
proveedor de embarques.

4,  Seleccione la ficha Impuestos. En esta ficha podrd activar con la casilla Utilizar los siguientes impuestos, porcentajes diferentes a los
configurados para los impuestos. Generalmente queda desactivado.

Otros domicilios
5.  Siel proveedor tiene mds de un domicilio, podrd anadirlo de la siguiente manera.

» Seleccione la ficha Datos fiscales.
* Haga clic en el botdn Agregar otro domicilio, que solamente se muestra cuando el proveedor no tiene otros domicilios. Con
esta accién, en el menu se agregard Otros domicilios.

alle | ]

sior | Inteior ([ Agegar oo domicic \)

General

Contactos
Contactes

Clasificacion

Clasificacion
Crédito y pagos

Créditoy pagos

»  Seleccione el nuevo menu Otros domicilios,

Puede agregar mas domicilios

Cale |
Nomero exteror | | nteror | | [

Csdgopostal ||

Estado |

Agregar domiciio

<Domicilio>

Cudad. Municipio o Delegacion |

<
Menu de domicilios

La forma de captura y datos solicitados es similar la del domicilio fiscal, con la diferencia del primer campo llamado Nombre
sucursal.

Coloria |

Localidad |

Pais [Medco |

Entre cales |

k.
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o Nombre sucursal. Por medio de éste nombre identificaremos a cada domicilio del proveedor en ventanas de documentos,
filtfros y reportes.

o Capture los datos solicitados, el proceso de captura es similar al del domicilio fiscal.

o Podrd agregar mds domicilios con el botdn Agregar domicilio. No tiene limite de domicilios.

o Sidesea quitar un domicilio use el botdn Eliminar domicilio.

Contactos

6.  Seleccione el menu Contactos.

General Agregar contacto

Otras domicilios Leneco

Clasificacidn

Crédita y pagos

Tioo de cantacto | (&)} Biminercortacto |
]

Nombre del contacto |

Observaciones -

Los campos que se mostrardn por cada contacto, dependerd del Tipo de contacto seleccionado y que ha sido configurado en
Clave CFG. Inicialmente se mostrardn los campos Nombre del contacto y Observaciones, pero aunque se capture informacién en
éstos, no se fomardn como vdlidos hasta que seleccione un tipo de contacto.

» En el campo de seleccién Tipo de contacto indique el tipo de contacto que corresponda. Por medio de éste se identificard al

contacto en ventanas de documentos.
»  Capture los datos solicitados en pantalla

+  Podrd agregar mds contactos con el botén Agregar contacto. No fiene limite de contactos.
«  Para quitar un contacto no deseado, use el botdn Eliminar contacto.

Clasificacion

7. Seleccione la ficha Clasificacién. Este menu tiene una ficha llamada General.

La clasificaciéon de proveedores servird para filtros y reportes.

Clasficacién Cadigo

Nombre e Ia ciasficacion Tipo de clasficacién

+ Enla celda de seleccién Cédigo busque y seleccione una clasificaciéon de proveedor. Cuando haga esto, se mostrard en la
celda Nombre de la clasificacién el nombre de la clasificacion seleccionada y en la celda Tipo de clasificacién el tipo al que

pertenece.

* Se agregard una linea nueva para que agregue mds clasificaciones.
«  Sidesea quitar alguna, selecciénela y presione las teclas Ctrl+Supr.

Crédito y pagos

8. Seleccione el menuy Crédito y pagos. Este menU tiene una ficha llamada Condiciones de crédito permitidas.

Cuando esta configuracion estd vacia, se permitird aplicar cualquier condicion de crédito para crear documentos de compras. De
lo contrario, se limitard solamente a las condiciones aqui seleccionadas. Para agregar use el botdon =y para quitar use el botdn (=),

Sélolas siguientes condiciones
de crédito pueden aplicarse 3
este cliente

9. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
10. Para terminar, cierre la ventana.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

=

www sistemasclave.com.mx



Fr

i

7.2. Consulta

Para consultar un proveedor, lo tiene que buscar o filtrar con las funciones de filtrado. Ya encontrado selecciénelo y haga clic en Abrir.

Los botones disponibles en la ventana del proveedor son los siguientes.

<= = [ Modificar Actividades +

. + Anterior. Abre el proveedor anterior disponible en el listado de donde se abrid.
. =Siguiente. Abre el proveedor siguiente disponible en el listado de donde se abrib.
. Actividades.
o Ver notas y mensajes. Muestra el historial de notas y mensajes agregados a este proveedor.

Cuando el proveedor es consultado, se agregan los siguientes menus.

7.3. Clasificacion

1. Seleccione el menu Clasificacién. Este menU contiene una ficha mds de informacion. Genere!

Otros domicilios

Contactos

Productos mds comprados

. .. ya Crédito y pages
2. Seleccione la ficha Productos mds comprados.

Documentos

& Proveedor - Proveedor1

0001 - Proveedor 1

4 = |[3Modificar Actividades =

General I m" =)

roductos mas comprados,
~
%, Buscar

Otros domicilios

Este es un resumen de los productos mds comprados a este proveedor.

Los productos se agrupan por cédigo de producto y domicilio. Contiene las siguientes columnas.

Total
entregados

Ukimo

Domiciio Cédigo de producto Descripcién Total pedidos .

Uitimo costo | Uttima compra

«  Domicilio. Domicilio del proveedor en donde se compré.

+  Cédigo de producto. Cédigo del producto comprado.

«  Descripciéon. Nombre descriptivo del producto.

« Total pedidos. El total pedido por medio de érdenes de compra.
+  Total entregados. El fotal comprado por medio de las compras.
- Ultimo costo. Ultimo precio al que se comprd el producto.

- Ultima compra. Fecha de la Ultima compra realizada.

«  Ultimo descuento. Ultimo porcentaje de descuento aplicado.

7.4. Crédito y pagos

4= b | [ 3 Modificar Activid

1. Seleccione el menuy Crédito y pagos. Este menU contiene tres fichas mds de informacion. Goneral
Otras domicilios
Resumen de crédito Contactos

Clasificacidn

2. Seleccione la ficha Resumen de crédito.

Documentos
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& Proveedor -2

4= = ([ Modificar Actividades -

Contactos

sal
Saldo general
Saldo vencido
Abonos sin aplicar
Documentos con saldo

Clasificacién

Créditoy pagos

Dias de p

Documentos Miximo at

Se muestra la siguiente informacién.

Saldo general

Saldo vencido
Abonos sin aplicar
Documentos con saldo

Maximo atraso
Minimo atraso

Este mes

30 dias

60 dias

90 dias

Mas de 90 dias

Saldos
0.00
0.00
0.00
0.00

Dias de pago

0dias para 0 documentos

Saldo vencido
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

Saldo por vencer
Este mes 000

30 dias 0.00

60 dias 000

90 dias 0.00

Mas de 90 dias 000

. Saldos

Saldo general. Saldo total que se debe al proveedor.

Saldo vencido. Saldo vencido del dia de ayer hacia atrds.

Abonos sin aplicar. Saldo total documentos de pago que no han sido aplicados a documentos de cargo.
Documentos con saldo. Saldo total de documentos de cargo que no han sido pagados.

O O o o

» Dias de pago

0 Maximo atraso. Maximo tiempo en dias que se ha atrasado el pago al proveedor.
0o Minimo atraso. Minimo tiempo en dias que se ha atrasado el pago al proveedor.
o Promedio. Promedio en dias de atraso que fue tomado de ‘n’ cantidad de documentos que se atrasaron.

+ Saldo vencido

Este mes. Saldo vencido de este mes desde el dia de ayer hacia atrds.

30, 60 y 90 dias. Saldo vencido a 30, 60 y 90 dias

Mds de 90 dias. Saldo vencido a mds de 90 dias.

Cuando alguno de estos muestra saldo, se activard un botén llamado Ver documentos que al darle clic, cambiard a la
ficha Cargos y abonos para mostrarlos.

O O o o

e  Saldo por vencer

Este mes. Saldo que vencerd desde hoy hacia adelante.

30, 60 y 90 dias. Saldo que vencerd en 30, 60 y 90 dias.

Mds de 90 dias. Saldo que vencerd a mds de 90 dias.

Cuando alguno de estos muestra saldo, se activard un botédn llamado Ver documentos que al darle clic, cambiard a la
ficha Cargos y abonos para mostrarlos.

O O o o

Estado de cuenta mensual

3. Seleccione la ficha Estado de cuenta mensual.
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& Proveedor - Proveedor1

0001 - Proveedor 1
Pre Il

4= = [ Modificar Actividades +

LT [ Estado de cuenta mensual

[ Abrir {ff Eliminar ||| Copiar ~ @) Imprimir | 4m

General

Contactos
Tinn de: docymerta Folin Conc

En esta ficha se verd un listado de informacion que mostrard un estado de cuenta de cargos y abonos por mes. Siempre se abrird el
mes actual. Para cambiar de mes utilice los botones Mes anterior y Mes siguiente. Del lado derecho se visualizard el mes
seleccionado.

Las columnas que componen este listado son las siguientes.

Fecha de Fecha

ey Eetn Cargo Fago

Tipe de documerto Folio Concepto Metodo de pago Referencia

Saldo mes actual 0.00 Saldo total 0.00  Saldoafavor 0.00

Saldo mes arterior 000  Total cargos 0.00  Totslpagos 0.00

+ Tipo de documento. Tipo de documento que indicard si es un cargo o un abono.

*  Folio. Folio del documento.

»  Concepto. Concepto aplicado en el documento que describe el porqué de la operacion.

+  Método de pago. Cuando se frata de documentos de abono, se indicard el método de pago.

. Referencia. Cuando se trata de documentos de abono, se mostrard la referencia capturada con el documento.

. Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.

+  Fecha de programaciéon. Cuando se trata de documentos de cargo se indicard la fecha de programacién del mismo.
»  Cargo. Si es un documento de cargo, se mostrard su valor con impuestos.

«  Abono. Si es un documento de abono, se mostrard su valor con impuestos.

En la parte inferior se verd el total de saldos del proveedor.

*  Saldo mes actual. Saldo con el que cierra el mes seleccionado.
«  Saldo mes anterior. Saldo con el que cerrd el mes anterior.

* Saldo total. Saldo total del proveedor

* Total cargos. Total de cargos del mes.

* Total pagos. Total de pagos del mes.

» Saldo afavor. Saldo total de documentos de abono sin aplicar.

Cargos y abonos

4.  Seleccione la ficha Cargos y abonos.

L Proveedor - Proveedor1

0001 - Proveedor 1

reial

Provee
XAXX-010101-000

4 = [ Modificar Actividades -

General Resumen de crédito | Estado de cuenta mensva R LLLg]] ¢ 0

[ Page del proveedor | ) Nota de crédito  Dividir cargos pendientes il Abri

En ésta se verd el historial completo de todos los cargos y abonos del proveedor.
Entre otros, fiene como herramientas los siguientes botones, que serdn revisardn a detalle mds adelante.

«  Pago al proveedor. Agrega un nuevo pago al proveedor.
«  Nota de crédito. Agrega un documento de Nota de crédito (Ncr) del proveedor.
«  Dividir cargos pendientes. Agrupa y divide los documentos de cargo que tienen saldo pendiente.

También tiene las siguientes funciones de filtrado.

*  Fecha. Filtira los documentos por fecha.
*  Opciones de filtrado. Filtra los documentos bajo las siguientes condiciones.
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/7.5.

Orden de compra

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

Todo. Todos los documentos.

Documentos con saldo. Documentos que tengan saldo pendiente o sin aplicar de cargos y abonos.
Documentos sin saldo. Documentos que no tengan saldo pendiente o sin aplicar de cargos y abonos.
Cancelado. Documentos cancelados.

O O o o

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

Crdnesdo o
© Busear |
Tipo documerto Folio Referencia Concepto Cargo Abono f:c‘g; ::“o F;:Q;:: sz*g’:aad o | Fechapagado ﬂid’:;f;
Regsiros mostrados 0
Total cargos 0.00 Total abonos 0.00 Sado total 0.00

« Tipo de documento. Tipo de documento mostrado, que puede ser Compra (C), Documento de cargo (Dc), Documento de

abono (Da), Nota de crédito (Ncr), Nota de cargo (Ncg) y Devolucién al proveedor (D).

*  Folio. NUmero de folio del documento. Cuando se trate de documentos de division de cargos que se aplicaron a una Compra
(C). se mostrard el folio de la Compra (C) / NUmero de pago, por ejemplo: “A567/1","A567/2". Cuando se incluye la letra “(C)",

quiere decir que es un documento cancelado.
» Referencia. En el caso de documentos de abono se mostrard lo capturado como referencia.
»  Concepto. Concepto del documento que describe el porqué de la operacion.

«  Cargo. Si es un documento de cargo, se mostrard su valor con impuestos. Para el caso de compras que se dividieron en cargos

por cuestiones de crédito en dias o meses, se mostrard su valor entre paréntesis y no se sumard en los totales.
«  Abono. Si es un documento de abono, se mostrard su valor con impuestos.

+ Saldo del documento. Cuando se trate de un documento de cargo es el saldo que debe y en el caso de documento de

abono el saldo que no se ha aplicado.
+ Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.
»  Fecha programado. Para documentos de cargo, es la fecha de programacion del pago.
» Fecha pagado. Para documentos de cargo, es la fecha en que se cubrié por completo su saldo.
. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.

o Activo. El documento estd activo
o Cancelado. El documento estd cancelado.

En la parte inferior se verd el total de los cargos y abonos, incluyendo el saldo actual del proveedor.

4= = |3 Modificar - Activic

Documentos

General
Otros domicilios
Seleccione el menu Documentos. Este menU contiene tres fichas de informacién. —

Clasificacidn

Créditoy pagos

Seleccione la ficha Orden de compra.

§ Proveedor - Proveedor 1

0001 - Proveedor 1
Pr |

AN
= = |[3 Modificar Actividades =

General

En ésta se verd todas las érdenes de compra creadas al proveedor.
Tiene las siguientes funciones de filtrado.

»  Fecha. Fecha de creacién del documento.
*  Opciones de filtrado. Filtra los documentos bajo las siguientes condiciones.
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Todo. Todos los documentos

Documentos procesados. Documentos que en su totalidad han sido convertidos en Compra (C).
Partidas pendientes. Documentos que adn no han sido convertidos en su totalidad en Compra (C).
Cancelado. Documentos cancelados.

O O o o

Las columnas del listado de informacién son las siguientes.

Opsres e

2 Buscar |

Fecha de Estado del

Folio Estado de partidas Referencia Concepto Total Impuestos P documento

*  Folio. NUmero de folio del documento.
+ Estado de partidas. Indica el estado de las partidas del documento.

o Documento procesado. Todas las partidas del documento han sido convertidas en Compra (C).
o Partidas pendientes. Faltan partidas por convertir en Compra (C).
o Cancelado. El documento ha sido cancelado, y por lo tanto, sus partidas.

*  Referencia. La referencia capturada en el documento.

*  Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacién.
*  Total. El valor total con impuestos del documento.

* Impuestos. El valor total de los impuestos del documento.

+  Fecha de creacién. Fecha de creacion del documento

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.

o Activo. El documento estd activo
o Cancelado. El documento estd cancelado.

Compra

3. Seleccione la ficha Compra.

i, Proveedor - Proveedor 1

0001 - Proveedor 1

Proveedor =

4= = |3 Modificar Actividades =

General Orden de compra || Devolucion

[ Nuevo [£) Abrir | [ Vertodo "~ Filtrar & Acl

En ésta se verdn las compras realizadas al proveedor.
Tiene las siguientes funciones de filtrado.

»  Fecha. Fecha de creacién del documento.
*  Opciones de filtrado. Filira los documentos bajo las siguientes condiciones.

Todo. Todos los documentos.

Partidas pendientes. Documentos que no han sido convertidos en su totalidad en Devolucién al proveedor (D).
Documentos procesados. Documentos que han sido convertidos en su totalidad en Devolucién al proveedor (D).
Documentos sin saldo. Documentos que no tienen saldo por pagar.

Documentos con saldo. Documentos con saldo por pagar.

Cancelado. Documentos cancelados.

O O 0O 0o oo

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.
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Opomes s

0 Buscar |

Saldo del Fechade

Foio Referencia Concepto Total Impuestos e e

*  Folio. NUmero de folio del documento.
*  Referencia. La referencia capturada en el documento.

+  Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacién.

*  Total. El valor total con impuestos del documento.

* Impuestos. El valor total de los impuestos del documento.

* Saldo del documento. Saldo sin pagar del documento.

+  Fecha de creacién. Fecha de creacion del documento

« Fecha pagado. Fecha en que se pagd por completo el documento.
. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.

o Activo. El documento estd activo
o Cancelado. El documento estd cancelado.

Devolucién

4.  Seleccione la ficha Devolucién.

& Proveedor - hola2

0004 - hola2

4= = [ Modificar  Actividades ~
General Orden de compra [ Compra LRI,
[ Nuevo L Abrir | Vertode | Filtrar ) A

Contactos
- = .

En ésta se verdn los documentos de devolucién al proveedor.
Tiene las siguientes funciones de filtrado.

»  Fecha. Fecha de creacién del documento.
*  Opciones de filtrado. Filira los documentos bajo las siguientes condiciones.

Todo. Todos los documentos.

Documentos sin saldo. Documentos que no fienen saldo por aplicar.
Documentos con saldo. Documentos con saldo por aplicar.
Cancelado. Documentos cancelados.

O O o o

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

Operes e e
@ Buscar |
Folio Referencia Concspto Total Impuestos Saldo del Fecha de

*  Folio. NUmero de folio del documento.
*  Referencia. La referencia capturada en el documento.

* Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacién.

*  Total. El valor total con impuestos del documento.

* Impuestos. El valor total de los impuestos del documento.

* Saldo del documento. Saldo por aplicar del documento.

+  Fecha de creacién. Fecha de creacion del documento

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.

o Activo. El documento estd activo
o Cancelado. El documento estd cancelado.
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8.Compras

En el menU de la Mesa de trabajo haga clic en Compras.

Compras estd dividido en cuatro fichas de informacion.

Requerimientos de compra

Cuando un Pedido (P) es creado y Clave 4 no tenga disponible suficiente inventario para surtirlo, se creard un requerimiento de compra que
podrd filtrarse y administrarse en esta ficha.

Requisitos previos
. Pedidos creados y falta de inventario para surtirlos. Siguiendo el curso de este manual, probablemente aln no existan pedidos
pendientes, pero podrd repasar este capitulo para administrar sus requerimientos de compra cuando llegue ese momento.

Orden de compra

Consulta y crea érdenes de compra.

Requisitos previos
. Para el surtido de pedidos pendientes, la Orden de compra (Oc) deberd crearse a partir de los requerimientos de compra.
. Por lo menos un almacén creado y con acceso a el. Manual Clave CFG - Capitulo 13 Almacenes - Tema 13.2 Mis almacenes.
. Al menos un proveedor creado. Manual Clave 4 - Capitulo é Proveedores - Tema 6.1 Captura.
. Conceptos de cargo. Manual Clave CFG - Capitulo 12 Compras - Tema 12.3 Conceptos de cargo.
« Al menos una condicidon de crédito para proveedores. Manual Clave CFG - Capitulo 12 Compras - Tema 12.5 Condiciones de
crédito.

Compra

Consulta y crea compras.

Requisitos previos

. Preferentemente la compra debe crearse a partir de una Orden de compra (Oc) existente.

. Por lo menos un almacén creado y con acceso a el. Manual Clave CFG - Capitulo 13 Almacenes - Tema 13.2 Mis almacenes.

. Al menos un proveedor creado. Manual Clave 4 - Capitulo é Proveedores - Tema 6.1 Captura.

. Conceptos de cargo. Manual Clave CFG - Capitulo 12 Compras - Tema 12.3 Conceptos de cargo.

« Al menos una condicidon de crédito para proveedores. Manual Clave CFG - Capitulo 12 Compras - Tema 12.5 Condiciones de
crédito.

. Para poder cancelar el documento, se requieren conceptos de abono para cancelacién. Manual Clave CFG - Capitulo 12 Compras
-Tema 12.2 Conceptos de abono.

Devolucion
Consulta las devoluciones al proveedor.

Requisitos previos.
. Por lo menos un alimacén creado y con acceso a el. Manual Clave CFG - Capitulo 13 Aimacenes - Tema 13.2 Mis almacenes.
. Al menos un proveedor creado. Manual Clave 4 — Capitulo é Proveedores — Tema 6.1 Captura.
. Conceptos de abono para devolucion. Manual Clave CFG - Capitulo 12 Compras - Tema 12.2 Conceptos de abono.
. Para poder cancelar el documento, se requieren conceptos de cargo para cancelacion. Manual Clave CFG - Capitulo 12 Compras
- Tema 12.3 Conceptos de cargo.
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8.1. Orden de compra

Seleccione la ficha Orden de compra.

B Claved0 - Usuario de Clave - Senvidor: Sistemas Clave

Requerimientos de comprt | [CEELE ety | Som}

[ ) Nuevo [ Abrir § Ver proveedor [ Vertodo %

Clientes

Primero veremos cémo se captura una Orden de compra (Oc), aunque recomendamos que también revise el siguiente tema sobre los
requerimientos de compra para que tenga en cuenta cudl es el proceso mds adecuado para surtir pedidos pendientes.

Sin embargo, podrd crear érdenes de compra en cualquier momento sin necesidad de esperar a que Clave 4 genere requerimientos de
compra y asi tener inventario de los productos que mds se venden.

Funciones de filirado

. Fecha. Fecha de creacion.
. Opciones de filtrado. Filtra los documentos bajo las siguientes condiciones.
o Todo. Todos los documentos
o Documentos procesados. Documentos que en su totalidad han sido convertidos en Compra (C).
o Partidas pendientes. Documentos que ain no han sido convertidos en su totalidad en Compra (C).
o Cancelado. Documentos cancelados.

Listado de informacidén

En esta ficha se mostrard el listado de informacién con las siguientes columnas.

Fecha de Estado del

Folio Estado de partidas | Referencia Concepto Codigo Razon Social Total Impuestos crazoidn )

. Folio. Folio del documento.
. Estado de partidas. Indica el estado de las partidas del documento.
o Documento procesado. Todas las partidas del documento han sido convertidas en Compra (C).
o Partidas pendientes. Faltan partidas por convertir en Compra (C).
o Cancelado. El documento ha sido cancelado, y por lo tanto, sus partidas.
. Referencia. La referencia capturada en el documento.
. Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacion.
. Cédigo. Codigo del proveedor relacionado al documento.
. Razén Social. Razdn social o nombre del proveedor.
. Total. El valor total con impuestos del documento.
. Impuestos. El valor total de impuestos del documento.
. Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.
. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.
o Activo. El documento estd activo.
o Cancelado. El documento estd cancelado.
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Captura
Para crear una orden de compra haga lo siguiente.
1. Tiene tres opciones para crear una Orden de compra (Oe).

»  Desde esta ventana utilizando el botén Nuevo.
. Desde la ventana del proveedor en el meny Documentos, ficha Orden de compra y botdn Nuevo.
* Desde los requerimientos de compra, que se revisa en el fema siguiente.

Se abrird la siguiente ventana.

Orden de compra - : =8 =)

% Guardar | 3§ Cancelar | § Ver proveedor

Datos generales

Codigo del proveedor | | | [ Ver domiciio

Fecha del documerto

Moneda [MXN - Moneda Nacional i1 1.0000

Cédiga de producto Nombre / Descripcion Unided | Obs | Amacen Existencia Cantidad Costo % Descuerto | Descuento unitario Sy

Total descuentos 0.0000
Subtotal 0.0000

LV.A, 0.0000

-~ Total 0.0000

Los datos solicitados son los siguientes.

+ Cddigo del proveedor. Si creé la ventana desde el proveedor, este campo ya tendrd seleccionado al proveedor, si no es asi,
utilice este campo de seleccidn para buscar un proveedor.

» Seleccione el domicilio del proveedor. Esto es opcional y le servird como herramienta cuando es su empresa quien tiene que
recoger el producto solicitado en los almacenes de su proveedor. Ya seleccionado el domicilio puede usar el botén Ver
domicilio para ver el detalle.

((Aimacen note ) vore l

<Domicilio fiscal>
—
acional (2]

«  Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de esta Orden de compra (Oc). Los conceptos aqui mostrados son
los que se configuraron como conceptos de cargo y serd aplicado tal cual ala Compra (C).

«  Referencia. Puede capturar en este campo algin dato que le permita identificar, ademds del folio, a este documento.

«  Condicién de crédito. Seleccione una condicién de crédito o contado. Esta serd aplicada a la Compra (C).

» Fecha prometida de entrega. Este campo servird para que se indique la fecha en que su proveedor promete la entrega del
producto, ademds, ésta aparecerd en reportes de pedidos y érdenes de trabajo que tengan pedidos de partes pendientes.

*  Moneda. Podrd indicar la moneda en la que se comprardn los productos. Si agrega partidas ya no podrd modificar la moneda.

Ahora podrd capturar las partidas. Sélo se activardn si ha seleccionado por lo menos el proveedor.
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Cédigo de producto Nombre / Descripcién Unidad | Obs | Amacen Bxistencia Cantidad Costo % Descuento | Descuento unitario Sublotal LVA, Total

I | O I

+ En la celda de seleccién Cédigo de producto busque un producto. Al seleccionarlo se mostrard en la celda Nombre /
Descripcidn el nombre descriptivo del producto.

*  Enla celda de seleccion Unidad indique la unidad. Si estd bloqueada es porque el producto sélo tiene un factor de unidad.

* Enla celda Obs (Observaciones), puede presionar ENTER o dar clic para mostrar el cuadro de observaciones de la partida. Este
cuadro es opcional y generalmente queda vacio. Presione ENTER o haga clic en Continuar.

Unidsd | Obs | Amacen

|%

e

+ Enla celda de seleccion Almacén indique el almacén de entrada en el que se ubicard el producto. Al seleccionarlo, la celda
Existencia mostrard la existencia actual.

* Enla celda Cantidad capture el nUmero de productos a ingresar. Pueden ser fraccionados si la configuracion del producto lo
permite.

* Enla celda Costo indique el costo del producto y presione ENTER. Cuando haga esto, las celdas de impuestos, Subtotal y Total
mostrard los valores correspondientes.

* Enlacelda % Descuento podrd indicar un porcentaje de descuento o en Descuento un descuento directo. Presione ENTER.

*  Se agregard una partida en blanco para que capture mds productos.

«  Para quitar una partida, seleccidnela y presione las teclas Ctri+Supr.

Adicionalmente tiene la siguiente informacién en la parte inferior de la ventana.

»  Comentarios del documento. Comentarios generales de este documento. Ademds, cuando se trata de una Orden de compra
(Oc) creada a partir de un requerimiento de compra, se compartirdn con la orden de embarque del pedido relacionado.
» Total descuentos, Subtotal, impuestos y Total. Totales del documento.

2. Cuando haya terminado de capturar todas las partidas, haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
3. Para terminar, cierre la ventana

Consulta
Para consultar un documento busque el folio del documento o utilice las funciones de filfrado y haga clic en Abrir.

Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

= |[ 3 Modificar | § Verprovesdor ¥ Compra Flujo detrabajo Actividades ~
W pr p j J

[ Datos generales |

. = Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
. =Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.
. « Modificar. Modifica el documento. Sélo visible mientras no se haya cancelado o convertido en Compra (C).
. & Ver proveedor. Abre el proveedor relacionado.
. I’ Compra. Convierte este documento en Compra (C). Sélo visible cuando mientras no se haya cancelado y mientras aln queden
partidas pendientes por convertir.
. Flujo de trabajo. Abre el flujo de trabajo del documento.
. Actividades
o - Agregar nota. Agrega una nota al documento.
o Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.
o = Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.
o # Imprimir documento. Imprime el documento.
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o M Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electronico.
o] + Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.
o] » Cancelar documento. Cancela el documento. Sillega hacerlo, se le solicitard un comentario del porqué se cancela.

[ Cancelar documento =3
% Guardar | 3 Cancelar

Comertarios de | cancelacién

Una Orden de compra (Oc) que ha sido convertida parcialmente en Compra (C) podrd cancelarse, pero teniendo efecto
solamente en las partidas pendientes.

Cédigo de colores en partidas
Las celdas de la columna Cédigo de producto de cada partida se marcan con colores que representan su estado actual.
. Blanco. Partida convertida por completo en Compra (C).

. Amairillo. Partida con pendientes por convertir en Compra (C).
. Gris. Partida cancelada por efecto de la cancelacién del documento.

8.2. Requerimientos de compra

Seleccione la ficha Requerimientos de compra.

W Clave 4.0 - Usuario de Clave - Servidor: Sistemas Clave

Clientes

Para esta ventana los botones disponibles, entre ofros, son los siguientes.

. £ Abrir documento
o  Abirir pedido. Abre el pedido del producto seleccionado.
o  Abrir orden de compra. Abre la Orden de compra (Oc) relacionada que se cred para surtir el pedido seleccionado.
0  Quitar relacién con orden de compra. Elimina la relacién que existe entre el requerimiento del producto seleccionado y la
Orden de compra (Oc) creada. Si hace esto, cuando la Orden de compra (Oc) sea convertida en Compra (C), no se surtird
este pedido.
. I’ Crear documento. El procedimiento para crear documentos a partir del requerimiento de compra, lo veremos un poco mds
adelante.
o Orden de compra. Crea una Orden de compra (Oc) a partir de los productos seleccionados en el listado.
o Entrada al alimacén. Crea un documento de entrada al almacén a partir de los productos seleccionados en el listado.
o Traspaso de almacén. Crea un documento de traspaso de almacén a partir de los productos seleccionados en el listado.
. + Abrir producto. Abre el producto seleccionado.
. % Actuadlizar. Actualiza el listado.

Funciones de filtrado
Para que se apliquen los cambios realizados en las funciones de filtrado deberd dar clic en el botén Actualizar.

. Representante de ventas. Filtra por representante de ventas relacionado a los pedidos.  El elemento <Ninguno> aparece porque
llegan a existir pedidos que no fienen representante de ventas porque o son de producto incluido en una cobertura de servicio o son
partes solicitadas en un pedido de una Orden de trabajo (Oft).

. Almacén. Filtra por almacén.

. Linea de producto. Filtra por la linea de producto a la que pertenecen los productos.
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«  Razén Social. Tiene dos opciones.
o Todo. Mostrard todos los clientes.
o Razén social especifica. Filtrard sdlo por el cliente indicado con el campo de seleccidn de abajo.

Opciones de filtrado de filfrado estd dividido en dos partes.

. Opciones generales

o Vertodo. Todos los requerimientos.

o Sin orden de compra. Requerimientos que no tienen Orden de compra (Oc) relacionada.

o Con orden de compra. Requerimientos que ya tienen una Orden de compra (Oc) en proceso.
. Agrupacioén de datos. Agrupa los datos segun las siguientes opciones.

0 Cédigo de producto. Agrupa por codigo de producto.

o Pedido. Agrupa por pedido.

o Razén social. Agrupa por cliente.

o Fecha. Agrupa por dia.

Listado de informacién

El listado de informacién contiene las siguientes columnas.

‘ Representarte de ventas ‘ Amacén ‘ Linea de producto | Razén Social ‘ Opciones de fitrado ‘

0 Buscar | |

Seleccionartodo | | Quitar ssleccion

Cédigo de producto Nombre/Descripcién Razén Social

Folio del Cantidad | Enproceso | Bdstencia Total 0
Pedido Aimacen | Total pedido Precio venta Tatanie o tisica Ry Desde el dia

. Cuando la primera columna muestra una casilla activable, significa que el pedido no tiene Orden de compra (Oe) relacionada. Si
aparece en blanco, quiere decir que ya estd en proceso una Orden de compra (Oe).

. Cédigo de producto. Cédigo del producto requerido.

. Nombre / Descripcién. Nombre descriptivo del producto requerido.

. Razén Social. Razédn social del cliente que corresponde al pedido que estd pendiente.

. Folio de pedido. Folio del Pedido (P) que genera el requerimiento de compra.

. Almacén. Almacén en el que se requiere el producto.

. Cantidad faltante. Canfidad que hace falta para completar el Pedido (P).

. En proceso de compra. Canfidad que se encuentra en proceso de compra por medio de una Orden de compra (Oe) creada a
partir de este listado.

. Existencia fisica. Existencia fisica disponible en inventario. Aunque exista inventario, puede ser que parte de éste ya se encuentra
apartado por otros pedidos, cantidad que se indica en la siguiente columna.

. Total apartado. Cantidad del producto ya apartado.

. Desde el dia. Fecha y hora de cudndo se generd el requerimiento de compra.

. Cuando la funciéon de filtrado Opciones de filtrado se encuentra en Agrupacién de datos por Cédigo de producto y la existencia sea
mayor que la cantidad apartada, aparecerd un botdn por cada producto con la etiqueta Usar existencia con el al darle clic, se
indicard a Clave 4 que utilice el disponible para surtir el pedido pendiente.

También cuenta con dos botones.

. Seleccionar todo. Selecciona todos los productos.
. Quitar seleccidn. Quita toda la seleccidn de productos.

Reporte de requerimientos de compra
También podrd abrir los requerimientos de compra desde el menU Reportes en lo Mesa de trabajo, en la seccién Compras menU

Requerimientos de compra. Tiene las mismas funciones, con la diferencia de que se abre en una ventana extra con mds espacio para el
listado.
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Inventarios
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8.3. Crear una orden de compra a partir de un requerimiento

El propdsito de los requerimientos de compra es el facilitar el surtido de pedidos. Una Orden de compra (Oc), una Compra (C), un documento
de entrada al almacén o un traspaso de almacén que sean creados fuera de este proceso no surtirdn pedidos pendientes. Esto no quiere
decir que dichos pedidos quedardn incompletos, porque puede utilizar otras herramientas para surtirlos, pero como deciamos al principio, el
objetivo de este proceso es facilitar el surtido.

Para crear una orden de compra a partir de requerimientos de compra haga lo siguiente.

1.  Probablemente siendo la primera vez que utiliza este proceso le recomendamos revisar cada una las opciones de filtrado, que mds
tarde podrd ajustar a su gusto los filtros, estén ajustadas de la siguiente manera.

+ En Representante de ventas, Almacén, Linea de producto y Razén Social, revise que esté seleccionado el cada uno el filtro
<Todos>.

+ En Opciones de filtrado seleccione Ver todo y Cédigo de producto.

2. Yagjustado el filtro, haga clic en Actualizar. Aqui tenemos un ejemplo.

Cédigo de producto Nombre/Descripcién Razsn Social F,,“!;g:‘ Amacen | Totalpedido |  Precio verta s:g;f Ed”e oy E";;‘;‘ED“;'E E;‘;‘:“,ﬂ Desde el dia
Producto | denelresendz 501 10025000 0000 000 30i02012i%15am.
Total 1.00 1.00 0.00 0.00 0.00
MOUSE PAD TELANEGRO | daniel resendiz 537 o 400 P00 40000 000 0211720120600 pm.
Total 400 4.00 0.00 4.00 0.00 [ Usarexstenciz |

Si hay existencia,
Active o desactive los podra usar este boton

productos a surtir

Sélo serdin agregadas al documento los requerimientos seleccionados en esta lista. Si seleccione varios requerimientos de un mismo
cddigo de producto, se agregardn como una sola partida en la siguiente ventana, pero con la cantidad mayor a 1.

3.  Active o desactive en la primera columna los productos que desea surtir por medio de una Orden de compra.
4. Haga clic en el botén Crear documento — Orden de compra. También podrd usar Entrada al almacén o Traspaso de almacén.

[ Abrir documentof~ | [ Crear documento ~|C& Abrir prodhcto
- Orden de compra \3‘7’* —

Entrada al almacén

© Buscar
A Traspaso de almacén

Seleccionartodo | | Quitarseleccién |

5. Dependiendo del tipo de documento seleccionado, complete su informaciéon. Podrd ademds agregar mds partidas, quitarlas o
modificar sus cantidades y costos. Para el caso especifico de la Orden de compra (Oc), deberd seleccionar al proveedor para
poder modificar los productos.

Al quitar productos en la siguiente ventana, se omitirdin y no se quitardn del requerimiento de compra.

6. Guarde la ventana del documento seleccionado y ciérrelo. Notard que el filtro de requerimientos de compra se actualiza
sucediendo cualquiera de los siguientes casos.

«  Sicred una Orden de compra, se quitan las casillas de la primera columna sin quitar los resultados del requerimiento de compra.
Esto porque siguen pendientes en razén de que el producto no ha ingresado al almacén.

Cdigo de producto Nombre/Descrpcién
Producto 1

MOUSE PAD TELA NEGRO
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« Si cred un documento de enfrada al almacén o un traspaso de almacén, se quitardn los requerimientos de compra porque
cuando se guardd dicho documento, se surtieron los pedidos.

8.4. Compra

Seleccione la ficha Compra.

B Clave 4.0 - Usuario de Clave - Servidor: Sistemas Clave

i Tl Orden de compra [

[ ) Nuevo [w Abrir § Verproveedor | [ Vertodo %y
-

Clientes

Funciones de filtrado

. Fecha. Fecha de creacién.
. Opciones de filtrado. Filtra los documentos bajo las siguientes condiciones.
o Todo. Todos los documentos.
Partidas pendientes. Documentos que no han sido convertidos en su totalidad en Devolucidn al proveedor (D).
Documentos procesados. Documentos que han sido convertidos en su totalidad en Devolucidn al proveedor (D).
Documentos sin saldo. Documentos que no tienen saldo por pagar.
Documentos con saldo. Documentos con saldo por pagar.
Cancelado. Documentos cancelados.

O O O 0o o

Listado de informacidén

En esta ficha se mostrard el listado de informacién con las siguientes columnas.

Saldo del Fecha de

Folio Referencia Concepto Codigo Razén Social Total Impuestos domtmerto cromcitn

Fecha pagado

. Folio. Folio del documento.

. Referencia. La referencia capturada en el documento.

«  Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacion.

. Cédigo. Codigo del proveedor relacionado al documento.

. Razén Social. Razdn social o nombre del proveedor.

. Total. El valor total con impuestos del documento.

. Impuestos. El valor total de impuestos del documento.

¢  Saldo del documento. Saldo del documento sin pagar.

. Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.

. Fecha pagado. Fecha en que se pagd por completo el documento.

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.
o Activo. El documento estd activo.
o Cancelado. El documento estd cancelado.

Captura
Para crear una compra haga lo siguiente.
1. Tiene tres opciones para crear una Compra (C).
» Desde una Orden de compra (Oc) existente, usando el botén Compra, que seria el método mds correcto ya que asi no dejard
érdenes de compra pendientes.

» Desde esta ventana utilizando el botdn Nuevo.
+ Desde la ventana del proveedor en el menU Documentos, ficha Compra y botdn Nuevo.

Se abrird la siguiente ventana, que al crearla desde una Orden de compra (Oc) existente, se tomardn todas las partidas.
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Compra - : Proveedor 1 == =2

Proveedor 1
0001 Pr

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
$55-100526-159
Distrito Federal C.P.06000 Usuario de Clave

Cuauhtem

7 Guardar | 3 Cancelar | § Ver proveedor

Datos generales

Cédigo del provesdor (0001 | [<Domiciic fiseal> ] [ Ver domiciio

oo P
Fecha del documento
Condicién de crédio

Fecha prometida de entrega

Moneda [MXN - Moneda Nacional 01 1.00

Cédigo de producto Nombre / Descripcién Unidsd | Obs |  Amacen Existencia Cantidad

Inf Costo % Descuento | Descf

[ del
p Total descuentos 0.00
Subtotal 1.200.00
LV.A. 192.00
v Total 1,392.00

Los datos solicitados son los siguientes.

Cédigo del proveedor. Si cred la ventana desde el proveedor o desde una Orden de compra (Oc), este campo ya tendrd
seleccionado al proveedor, si no es asi, utilice este campo de seleccidn para buscar un proveedor.

Seleccione el domicilio del proveedor. Esto es opcional y le servird como herramienta cuando es su empresa quien tiene que
recoger el producto solicitado en los almacenes de su proveedor. Ya seleccionado el domicilio puede usar el botén Ver
domicilio para ver el detalle.

. }

([Amacen norte ! 8 I

<Dom iscal>
—
acional (L]

Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de esta Orden de compra (Oc). Los conceptos aqui mostrados son
los que se configuraron como conceptos de cargo.

Fecha del documento. Puede indicar una fecha de creacién del documento.

Referencia. Puede capturar en este campo algin dato que le permita identificar, ademds del folio, a este documento.
Condicidon de crédito. Seleccione una condicidon de crédito o contado. Cuando se crea a partir de una Orden de compra
(Oc), no podrd modificar este campo.

Moneda. Podrd indicar la moneda en la que se comprardn los productos. Si agrega partidas ya no podrd modificar la moneda.

Cuando se crea a partir de una Orden de compra (Oc), no podrd modificar este campo.

Ahora podrd capturar las partidas. Sélo se activardn si ha seleccionado por lo menos el proveedor. Algunas columnas estardn
inhabilitadas dependiendo del tipo de producto o servicio, y también de si el documento anterior es una Orden de compra (Oc).

Cédigo de producto Nombre / Deseripcién Unidad Obs Amacen Exstencia Cantidad Inf Costo % Descuento | Descuerto unitario Subtotal LV.A, T

. T O

En la celda de seleccion Cédigo de producto busque un producto. Al seleccionarlo se mostrard en la celda Nombre /
Descripcidn el nombre descriptivo del producto.

En la celda de seleccidon Unidad indigue la unidad. Si estd bloqueada es porque el producto sélo tiene un factor de unidad.

En la celda Obs (Observaciones), puede presionar ENTER o dar clic para mostrar el cuadro de observaciones de la partida. Este
cuadro es opcional y generalmente queda vacio. Presione ENTER o haga clic en Continuar.
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‘ Unidad | Obs | Amacen ‘

«  Enla celda de seleccién Almacén indique el aimacén de entrada en el que se ubicard el producto. Al seleccionarlo, la celda
Existencia mostrard la existencia actual.

» Enla celda Cantidad capture el nUmero de productos a ingresar. Pueden ser fraccionados si la configuracion del producto lo
permite.

« Si el producto fiene activado el manejo de nimero de serie, lotes o pedimentos se activard el botén de la celda Inf
(Informacidn), en el cual puede presionar ENTER y dar clic para ver el listado de nimeros de serie. Si no se activa, el producto
no maneja series, lotes o pedimentos. Capture los niUmeros de serie, lotes y/o pedimentos y presione ENTER o haga clic en
Continuar.

Fecha de Fecha de ‘
fabrcacién caducidad

30/10/2012 301072012

Nimero de lote:

3

==ty e

* Enla celda Costo indique el costo del producto y presione ENTER. Cuando haga esto, las celdas de impuestos, Subtotal y Total
mostrard los valores correspondientes.

* Enlacelda % Descuento podrd indicar un porcentaje de descuento o en Descuento un descuento directo. Presione ENTER.

« Si no se ha creado a partir de una Orden de compra (Oc), se agregard una partida en blanco para que capture mds
productos.

«  Para quitar una partida, seleccidénela y presione las teclas Ctri+Supr.

« Cuando se crea a partir de una Orden de compra (Oc), si quita una partida o quita productos modificando la canfidad,
entonces quedardn como pendientes.

Adicionalmente tiene la siguiente informacién en la parte inferior de la ventana.

*  Comentarios del documento. Comentarios generales de este documento.
» Total descuentos, Subtotal, impuestos y Total. Totales del documento.

2. Cuando haya terminado de capturar todas las partidas, haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si se crea el
documento a partir de una Orden de compra (Oc), y esta a su vez fue creada a partir de un requerimiento de compra, entonces se
surtirén los pedidos relacionados.

3.  Sise activé en algun producto el manejo de ubicaciones y el usuario actual pertenece a un grupo de frabajo que tiene acceso a
indicar ubicaciones, se mostrard la siguiente ventana donde deberd detallar la ubicacidn fisica de cada producto. Ya ubicados
haga clic en Guardar. Puede omitir este paso y mds adelante vernos como terminarlo.

I Ubicacion de inventario (== =]

% Guardar

Cartidad ‘
Ubicada

Cédigo de producto Nombre / Descripcién Nomero de serie ‘ Amacén Ubicacién ‘ Cantidad a ubicar

Producto 1

4. Para terminar, cierre la ventana
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Consulta

Para consultar un documento busque el folio del documento o utilice las funciones de filfrado y haga clic en Abrir.

Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

4= = | § Verproveedor | § Pagos [ Ver documento anterior Flujo detrabajo Actividades = | ¥ Devolucién | Ubicacion fisica !

Matne nanaraloe R Em e

+ Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
=Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.
. & Ver proveedor. Abre el proveedor relacionado.
. % Pagar. Abre la ventana de pagos del documento.
F' Ver documento anterior. Si existe, abre la Orden de compra (Oc) que le antecede.
. Flujo de trabajo. Abre el flujo de trabajo del documento.
. Actividades
o] Agregar nota. Agrega una nota al documento.
Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.
= Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.
# Imprimir documento. Imprime el documento.
™ Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electronico.
+ Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.
Comprobantes fiscales. Permite integrar y almacenar documentos fiscales que estdn relacionados con esta Compra (C).

O O 0O 0o oo

==

B Comprobantes fiscales
[ ) Agregar [ Abrir T Guardar como | [ Eliminar

Nombre del archive Fecha de importacidn

» Cancelar documento. Cancela el documento. Si llega hacerlo, se le solicitard un concepto que definird el motivo de

o
esta cancelacién y un comentario. Los conceptos aqui mostrados son los que se configuraron como conceptos de abono

para cancelacioén.

I Cancelar documento
% Guardar | 3 Cancelar

SO e [

Comertarios de | cancelacién

Una Compra (Oc) que ha sido convertida parcialmente en Devolucién al proveedor (D) podrd cancelarse, pero teniendo efecto
solamente en las partidas pendientes.

I’ Devolucién. Crea un documento de Devolucidn al proveedor (D) a partir de este documento.
Ubicacién fisica. Si no actualizé las ubicaciones al guardar el documento, permite hacerlo al dar clic en este botdn. De lo contrario

sélo permite la consulta.

Cargos y abonos
Cuando un documento de Compra (C) es consultado, se agregard una ficha de cargos y abonos para que pueda ver el detalle de cémo

fue pagado el documento.

VSR Cargosy abonos

[ % Abrir " Copiar - @ Imprimir || % Actualizar
Tipo de documento Folio Concspto Wetado depaga | Referenca o R Cago Abono
oo e e e e e
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Condiciones especiales

. Cuando se cancela una Compra (C) se libera la Orden de compra (Oc), la cual podrd convertirse de nuevo en una Compra (C)
nueva.

8.5. Devolucidn

Seleccione la ficha Devolucién.

Clave 4.0 - Daniel Reséndiz - Local: Demostracion

)

L&) Abrir § Ver proveedor |3 Vertodo | Filtrer @ Actualizar | " Copiar «

Requerimientos de compra  Orden de compra | Comprat

Clientes

Funciones de filirado

. Fecha. Fecha de creacion.
. Opciones de filtrado. Filtra los documentos bajo las siguientes condiciones.
o Todo. Todos los documentos.
o Documentos sin saldo. Documentos que no tienen saldo por aplicar.
o Documentos con saldo. Documentos con saldo por aplicar.
o Cancelado. Documentos cancelados.

Listado de informacidén

En esta ficha se mostrard el listado de informacién con las siguientes columnas.

Saldo del Fecha de

documento creacion Fecha pagado

Folio Referencia Concepto Codigo Razén Socid Total Impuestos

. Folio. Folio del documento.

. Referencia. La referencia capturada en el documento.

«  Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacion.

. Cédigo. Codigo del proveedor relacionado al documento.

. Razén Social. Razdn social o nombre del proveedor.

. Total. El valor total con impuestos del documento.

. Impuestos. El valor total de impuestos del documento.

¢  Saldo del documento. Saldo del documento sin aplicar.

. Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.
o Activo. El documento estd activo.
o Cancelado. El documento estd cancelado.

Captura
Para crear una devolucién al proveedor haga lo siguiente.
1. Tiene dos opciones para crear una Devolucién al proveedor (D).

+ Desde una Compra (C) existente, usando el botén Devolucién que devolverd los productos de la compra, ademds de quedar
directamente relacionada en el Flujo de frabajo.
. Desde la ventana del proveedor en el menly Documentos, ficha Devolucién y botén Nuevo.

Se abrird la siguiente ventana, que al crearla desde una Orden de compra (Oc) existente, se tomardn todas las partidas.
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[ Devolucién al Proveedor - : Google

) Guardar | 9§ Cancelar

Datos generales

§ Verproveedor

Software, Sistemas y Soluciones Clave, 5.A. de C.V. - Sistemas Clave
$55-100526-159
Daniel Reséndiz

Godigo del proveedor 0001 | [<Domiciio fscal> ] [[Ver domiciio

Concepto ||

Fecha del documento

Condicién de crédto
Woredo W01 oreda Nocion | 141 1.0000

Cédigo de producto Nombre / Descipeién Unidad | Obs |  Amacen

1 Producto 1
MOUSE PAD TELA NEGRO

PZA

Disporible

Cantidad Costo % Descuento | Descuento unitario

1519.991573 0.000000

Comentarios del documento

Total descuentos 0.0000
3,919.9916
627.1987

4.547 1902

Subtotal
LV.A.
Total

Los datos solicitados son los siguientes.

+ Cddigo del proveedor. Ya tendrd seleccionado al proveedor.

«  Seleccione el domicilio del proveedor. Esto es opcional. Ya seleccionado el domicilio puede usar el botén Ver domicilio para

ver el detalle.

"\
G e ]

<Domicilio fiscal=

Almacén norte

]
1

acional

«  Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de esta Devolucién al proveedor (D). Los conceptos aqui mostrados

son los que se configuraron como conceptos de abono para

devolucién.

«  Referencia. Puede capturar en este campo algin dato que le permita identificar, ademds del folio, a este documento.
e Moneda. Podrd indicar la moneda en la que se comprardn los productos. Si agrega partidas ya no podrd modificar la moneda.

Cuando se crea a partir de una Compra (C), no podrd modifi

car este campo.

Ahora podrd capturar las partidas. Sélo se activardn si ha seleccionado por lo menos el proveedor. Algunas columnas estardn
inhabilitadas dependiendo del tipo de producto o servicio, y también de si el documento anterior es una Compra (C).

Cdigo de producto Nombre: / Descrpcién Unidad | Obs | Amacen Disporible Cantidad

inf Costo % Descuento | Descusnto uritaro Subtotal

IVA, Te

- = =

+ En la celda de selecciéon Cédigo de producto busque un producto. Al seleccionarlo se mostrard en la celda Nombre /

Descripcidn el nombre descriptivo del producto.

* Enlacelda de seleccion Unidad indique la unidad. Si estd bloqueada es porque el producto sélo tiene un factor de unidad.
* Enla celda Obs (Observaciones), puede presionar ENTER o dar clic para mostrar el cuadro de observaciones de la partida. Este
cuadro es opcional y generalmente queda vacio. Presione ENTER o haga clic en Continuar.
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+ Enla celda de seleccion Almacén indique el almacén de entrada en el que se ubicard el producto. Al seleccionarlo, la celda
Disponible mostrard la existencia actual menos la cantidad apartada.

* Enla celda Cantidad capture el nUmero de productos a ingresar. Pueden ser fraccionados si la configuracion del producto lo
permite.

« Si el producto tiene activado el manejo de nUmero de serie, lotes o pedimentos se activard el botén de la celda Inf
(Informacidn), en el cual puede presionar ENTER y dar clic para ver el listado de nUmeros de serie. Si no se activa, el producto
no maneja series, lotes o pedimentos. Utilice el botdn Seleccionar series, lotes y/o pedimentos para que en otfra ventana pueda
seleccionar alguno de los elementos disponibles en el inventario. Hecho esto presione ENTER o haga clic en Continuar.

e dasere

. En la celda Costo indique el costo del producto y presione ENTER. Cuando haga esto, las celdas de impuestos, Subtotal y Total
mostrard los valores correspondientes. Cuando se crea a partir de una Compra (C), no se podrd modificar.

* Enla celda % Descuento podrd indicar un porcentaje de descuento o en Descuento un descuento directo. Presione ENTER.
Cuando se crea a partir de una Compra (C), no se podrd modificar.

»  Sino se ha creado a partir de una Compra (C), se agregard una partida en blanco para que capture mds productos.

«  Para quitar una partida, seleccidénela y presione las teclas Ctri+Supr.

Adicionalmente tiene la siguiente informacién en la parte inferior de la ventana.

*  Comentarios del documento. Comentarios generales de este documento.
» Total descuentos, Subtotal, impuestos y Total. Totales del documento.

2. Cuando haya terminado de capturar todas las partidas, haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

3.  Sise activé en algun producto el manejo de ubicaciones y el usuario actual pertenece a un grupo de frabajo que tiene acceso a
indicar ubicaciones, se mostrard la siguiente ventana donde obtendrd informacién de la ubicacién fisica de cada producto. Esto
debe confirmarse con el botén Aplicar salida fisica.

I Ubicacion de inventario f=lia]
¥ Aplicar salida fisica @) Imprimir
Cédigo de producto Nombre / Deserpcin Nimero de serie Amacén Ubicacién Canidad a ubicar
pRODLETO! Pt de e R12%5 T N
PRODUCTO2 Producto de prucha 2 01 Al 2

4. Para terminar, cierre la ventana
Consulta
Para consultar un documento busque el folio del documento o utilice las funciones de filfrado y haga clic en Abrir.

Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

:&-; § Ver provesdor | § Aplicar page [ Ver documento anterior Flujo de trabajo  Actividades + ;

. = Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
. =Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrié.
. & Ver proveedor. Abre el proveedor relacionado.
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. 2 Aplicar pago. Abre la ventana de aplicacion de pagos. Una devoluciéon no paga en automdtico a la compra, deberd hacer esto

manualmente. En el siguiente capitulo se trata este tema.
. F' Ver documento anterior. Si existe, abre la Compra (C) que le antecede.
. Flujo de trabajo. Abre el flujo de trabajo del documento.
. Actividades

o - Agregar nota. Agrega una nota al documento.
Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.
= Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.
% Imprimir documento. Imprime el documento.
M Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electrénico.
= Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.

Comprobantes fiscales. Permite integrar y almacenar documentos fiscales que estdn relacionados con esta Devolucion al
proveedor (D).

O O 0O 0O oo

E——— ==

[ ) Agregar £ Abrir T2 Guardar como |} Eliminar

Nombre del archivo Fecha de importacién

o] % Cancelar documento. Cancela el documento. Si llega hacerlo, se le solicitard un concepto que definird el motivo de
esta cancelacién y un comentario. Los conceptos aqui mostrados son los que se configuraron como conceptos de cargo
para cancelacioén.

I Cancelar documento ==

T Guardar | 3§ Cancelar

Corcepto [ (=2

Comenttarios de |2 cancelacién

. Ubicacidn fisica. Si no actualizd las ubicaciones al guardar el documento, permite hacerlo al dar clic en este botdn. De lo contrario
sélo permite la consulta.

Cargos y abonos

Cuando un documento de Devolucién al proveedor (D) es consultado, se agregard una ficha de cargos y abonos para que pueda ver el
detalle de cémo fue aplicado este documento.

EE | Cargos y abonos | )

[ % Abrir [ Copiar + @) Imprimir || %) Actualizar v

Tipo de documerts Fol G Metodo d Ref Fechs de Fechs Car b

po de documento olio oncepts todo de pago erencia == progamado g0 ono
Devoboénal Proveedor 12 Devobcen ________________________ouanz________________ 1160000

Condiciones especiales

. Un producto no puede retirarse del inventario si estd apartado por un Pedido (P).
. Una devolucién creada no paga ningun cargo pendiente. Esta operacion es manual y se detalla en el siguiente capitulo.
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?.Cuentas por pagar

Veremos en este capitulo como se administran las cuentas por pagar.

Pagar documentos

Requisitos previos
. Conceptos de abono. Manual Clave CFG - Capitulo 12 Compras — Tema 12.2 Conceptos de abono.
. Métodos de pago. Manual Clave CFG - Capitulo 12 Compras - Tema 12.4 Métodos de pago.
. Para poder cancelar un documento de abono, se requieren conceptos de cargo para cancelacion. Manual Clave CFG - Capitulo
12 Compras - Tema 12.3 Conceptos de cargo.
. Para poder crear una division de cargos pendientes, se requieren conceptos de cargo para cancelaciéon. Manual Clave CFG -
Capitulo 12 Compras — Tema 12.3 Conceptos de cargo.

Condiciones especiales
. Los valores mostrados en listados, estados de cuenta y reportes siempre serdn en moneda local.

. Los documentos abiertos en pantalla mostrardn sus valores en la moneda seleccionada.
. Los pagos podrdn hacerse en moneda extranjera, pero como se ha mencionado, en reportes aparecerd su valor en moneda local.

?.1. Documentos de cargo

Los documentos de cargo representan la deuda que se tiene con un proveedor. Dependiendo de la condicidn de crédito se crean los cargos
de la siguiente manera.

Contado Crédito un pago en dias Crédito en parcialidades
Se crea un sdlo cargo, que es la misma Se crea un documento de cargo programado | Se crea un documento de cargo por
compra. adicional ala compra. La compra queda cada parcialidad, incluyendo el
saldada, aunque sigue mostrando el saldo. enganche. La compra queda saldada,

aungue sigue mostrando el saldo total.

C

Compra
@ —
c Documentode
Compra cargo
Compra
L
Documento de :
cargo |
I
I
I
- - >
El pago se aplicard a la compra. El pago se aplicard al documento de cargo. El pago se aplica a cada cargo creado.
Al efecto de dividir una Compra (C) en diferentes Documentos de cargo (Dc) le llamaremos divisién de cargos.
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Segun lo que hemos visto, el Documento de cargo (Dc) se crea cuando se guarda se guarda una Compra (C) que tiene como condicién el

crédito, sin embargo, para fines prdcticos, cuando mencionamos a los documentos de cargo en este tema, también nos referimos a las
compras de contado.

Tipos de documento

Compra Documento de
cargo

Cancelar documentos de cargo

Cuando se cancela una Compra (C), todos los documentos de cargo creados por la division de cargos serdn cancelados también. Un
documento de cargo no puede ser cancelado de manera independiente.

Al ser cancelado se crea un documento de abono claramente identificado para saldar los cargos de la Compra (C). Si algun cargo ya
estaba pagado el saldo del documento de abono se libera para que pueda ser ufilizado posteriormente en otro cargo distinto.

La compra se cancela abriendo el documento y usando el botén Actividades - Cancelar documento.
9.2. Documentos de abono

Los documentos de abono representan los pagos realizados al proveedor. El pago se crea o aplica por cada cargo pendiente. El

comportamiento de un Documento de abono (Da) es el mismo que el de una Nota de crédito (Ncr) y la Devolucidén (D) cuando hablamos de
cargos y abonos.

Un cargo pagado con un documento de

abono Un cargo pagado con diferentes abonos Un abono que paga diferentes cargos
Un documento de cargo puede ser saldado Puede tener diferentes abonos que paguen Puede crear un sélo documento de
por un documento de abono o por una nota un solo cargo. abono que pague a diferentes cargos.

de crédito.

L| .
Documento de _
> abono

Documentode  Documentode Documentode

abono cargo cargo —1
g
Nota d Documentode
otade
. abono
3 crédito Compra

Noita4de Documentode
crédito cargo w—— —

Devolucién al Documentode
proveedor cargo

Documentode
cargo

Para fines prdcticos, cuando mencionamos a los documentos de abono en este fema, también nos referimos al abono generado por las
notas de crédito y devoluciones.
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Tipos de documento

Documento de Devolucién al Nota de crédito
abono proveedor

Cancelacién de documentos de abono

Puede cancelar un documento de abono. Cuando esto sucede se crear un documento de cargo claramente identificado para saldar el
abono. Si este documento ya se habia utilizado para pagar un cargo, entonces el cargo quedard de nuevo con saldo por pagar

Un documento de abono se cancela abriendo el documento en pantalla y usando el botdn Actividades — Cancelar documento.

9.3.

Filtrar documentos de cargo

En la ventana del proveedor, en su meny Crédito y pagos, puede ver los cargos generados en las fichas de Estado de cuenta mensual y
Cargos y abonos.

Para filtrar los cargos de todos los proveedores, en la Mesa de trabajo haga clic en el menU Cuentas por pagar y seleccione la ficha Cargos.

I Clave 40 - Usuario de Clave - Local: Demostra

Sistemas Clave

I Abrir § v
Fecha

@ Busear [

Tipo docu

Clientes
Atencién a clientes
ventas
Cuentas por Cobrar
Proveedores
Comora

‘ Cuentas por Pagar
Productos

Funciones de filirado

Fecha. Fecha de creacion

Listado de informacién

En esta ficha se mostrard el listado de informacién con las siguientes columnas.

Saldo del Fechade

Tipo documento Folio Concepto Codigo Razon Social Total Impuestos i) oacin

Tipo de documento. Tipo de documento mostrado.

Folio. Folio del documento.

Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacion.

Cédigo. Cdodigo del proveedor relacionado al documento.

Razén Social. Razdn social o nombre del proveedor.

Total. El valor total con impuestos del documento.

Impuestos. El valor total de impuestos del documento.

Saldo del documento. Saldo del documento por pagar.

Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.

Fecha pagado. Fecha en que pagd por completo.

Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.
o Activo. El documento estd activo.
o Cancelado. El documento estd cancelado.
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9.4. Pagos del dia

Se dispone de un filtro mds avanzado para supervisar los pagos del dia, que por su naturaleza es un reporte, no un listado de informacion.

En la Mesa de trabajo haga clic en el meny Cuentas por pagar y seleccione la ficha Pagos del dia.

I Claved.0 - Daniel Reséndiz - Locak: Demostracion

# Totales § Ver proveedor | Abrir docun

‘ Fecha | Concepios ‘ Ra

-
2, Buscar

Clientes

Atencidn a clientes

Ventas
Cuentas por Cobrar

Proveedores

Productes

Para esta ventana los botones disponibles son los siguientes.

M & @

.
[}

I(@Tnta\es & Ver proveedor | B Abrir documento | @ Actualizar ||| Copiar - @) Imprimir )

Totales. Selecciona la ficha inicial lamada Totales.

Ver proveedor. Abre el proveedor relacionado al documento seleccionado.
Abrir documento. Abre el documento seleccionado.

Actualizar. Actualiza el listado.

Funciones de filtrado

Para que se apliquen los cambios realizados en las funciones de filtrado deberd dar clic en el botdén Actualizar.

. Fecha. Fecha de programaciéon o reprogramacién del documento, dependiendo de lo seleccionado en Opciones de filtrado dentro
de Tipo de fecha filtrada.

. Conceptos. Filtra por concepto del documento.

. Razén Social. Tiene dos opciones.

(o]
(o]

Todo. Mostrard todos los proveedores.
Razén social especifica. Filtrard sdlo por el proveedor indicado con el campo de seleccidon de abajo.

. Clasificacion. Filtra por clasificacién del proveedor.
. Columnas visibles. Activa o desactiva qué columnas queremos ver en listado.

Opciones de filtrado estd dividido en tres partes.

. Opciones generales

(0]
(0]

(o]

Sélo lo seleccionado en la fecha. Filtrard segun el rango seleccionado en la funcién de filtrado Fecha.

Mostrar sélo vencidos. Sin importar el rango de fechas seleccionado, mostrard todo lo que esté vencido del dia de ayer
hacia atrds.

Todos los documentos con saldo. Sin importar el rango de fechas seleccionado, mostrard todos los documentos de cargo
gue tengan algun saldo sin pagar.

Saldos de clientes. Mostrard sélo los totales de los saldos de todos los proveedores.

«  Agrupacién de datos. Agrupa los datos en fichas diferentes segin las siguientes opciones.

(0]
(0]
(0]

(0]
(0]
(0]

Un solo grupo. Todo el resultado en una sola ficha.

Concepto. Agrupa por concepto aplicado a cada documento.

Fecha programado. Agrupa por el dia de programacién o reprogramacién, segun lo seleccionado en Tipo de fecha
filtrada.

Tipo de documento. Agrupa por tipo de documento.

Razén Social. Agrupa por nombre del proveedor.

Mes programacion. Agrupa por mes de programacion o reprogramacion, segun lo seleccionado en Tipo de fecha filtrada.

. Tipo de fecha filtrada
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o Fecha de programacién. Aplica los filiros de fechas a la fecha de programacion.
o Fecha de reprogramacion. Aplica los filtros de fechas a la fecha de reprogramacién. Un cargo puede reprogramarse sin
perder su fecha original de pago.

Reporte
El reporte se divide en fichas, una llamada Totales y ofras mds con el resultado de la opcidn seleccionada en Agrupacién de datos.

En la ficha Totales se crea una linea con el resultado total de cada ficha creada por la agrupacién de datos, de donde la primera columna
contiene el nombre de cada ficha.

Cada ficha contiene las siguientes columnas.

Fecha Fecha Fecha
aplicacion programado reprogramado

Cdigo del

e Concepto Totl Impusstos Sado

Tipo documento Folio Razon Social

. Tipo de documento. Tipo de documento mostrado.

. Folio. Folio del documento.

. Cédigo del proveedor. Codigo del proveedor relacionado al documento.

. Razén Social. Nombre del proveedor relacionado al documento.

. Fecha aplicacién. Fecha de aplicacién del documento como documento de cargo.
. Fecha programado. Fecha original de programacién de pago.

. Fecha reprogramado. Fecha de reprogramaciéon del pago.

. Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacion.
. Valor documento. Total del documento con impuestos incluidos.

. Impuestos. Total de impuestos del documento.

¢ Saldo. Saldo del documento por pagar.

Reporte de cuentas por pagar

También podrd abrir el reporte de cuentas por pagar desde el menu Reportes en la Mesa de trabajo, en la seccién Compras menU Cuentas
por pagar. Tiene las mismas funciones, con la diferencia de que se abre en una ventana extra con mds espacio para el listado.

=]
Proveedores

Compras Compras

Citonbes Hof 0=y Requerimientos de compra

Producios —
sl

Detallado de drdenes de comj
Inventarios
A Compras

Servicio Té

/= Detallado de compras

Wis reportes 5" cargosyanonos

Precios

(7 Cuentas por pagar

Plantillas de correo

9.5. Pagar un documento

Ya teniendo conocimiento del documento o del proveedor al que se desea agregar el pago, haga lo siguiente.
1. Busque el documento que desea pagar, que puede ser un documento de compra o un documento de cargo.

*  Enla Mesa de trabajo puede buscar por proveedor o niUmero de documento en el menU Compras, dentro de la ficha Compra.

+  Puede buscar a un proveedor, y con sus datos ya en pantalla, entrar al meny Crédito y pagos, y después en la ficha Estado de
cuenta mensual o a Cargos y Abonos

*  Enlamisma ventana del proveedor, en el menU Documentos, y después en la ficha Compra.

. En la Mesa de trabajo puede abrirlo desde el reporte del menly Compras, dentro de la ficha Pagos del dia.

2. Ya con el documento de Compra (C) abierto en pantalla, haga clic en el botén Pagos.
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Proveedor 1

Centro De La Ciudad De Mexico Area 1
Cuauhtemoc
Distrito Federal C.P.06000

P! Ver documento ar

Datos generales ||[{e% 1R IIEY

3. Se abrird la siguiente ventana.

(3 Pago de documentos - 2: Proveedorl =E =

& Ver proveedor | %) Actualizar

Datos generales del documento

Folio dsl documents relacionads Compra Moneda [MIXN-Moneda Nacional | 141 1.00 Folio original de 2
la compra Folio

Saldo afavor 200.00

Documentos de pago pendientes

Folio N“::g"; i pm;fg:aadn mp;z’;f‘:a do | Toclapagar | Soldopendents | Totalpagade p?g’;“;}
TS o520 [T T N octsic || Paoxr |[riots orédio || Saidoataver ]| Resmommar
2 H 05/12/2012 | 05/12/2012 1,044 00 1,044 00 000 [ Detalle ][ Pagar ] (Nota crédito ][ Saldo afaver [ Reoroaramar
3 3 05/01/2013 | 05/01/2013 1.044.00 1.044.00 0.00 (_Saldo afaver ] [_Reorearsmar
4 4 05/02/2013 | 05/02/2013 1,044 00 1,044 00 000 [_Saldo afavor ][ Rerocramar
5 5 05/03/2013 | 05/03/2013 1.044.00 1.044.00 0.00 (_Saldo afaver ] [_Reorearsmar
6 3 05/04/2013 | 05/04/2013 1,044 00 1,044 00 000 Nota crédito | Saldo afavor ) Reorocramar
7 7 05/05/2013 | 05/05/2013 1.044.00 1.044.00 000 Nota crédto | [_Saldo afavor | [ Reoroaramar

Total 6,960.00

Saldo global de Saldo pendiente 6,060 00
la compra

En el ejemplo tenemos una Compra (C) que fue dividida en 7 pagos, el primero corresponde a un enganche y los demds a las 6
parcialidades configuradas en la condicion de crédito.

Cuando se trata de una Compra (C) de contado o a crédito en dias, sélo aparecerd una solo linea, que seria un solo cargo.
Esta ventana podrd abrirla incluso como consulta cuando la Compra (C) esté totalmente saldada.
Los campos mostrados son los siguientes.

*  Folio del documento relacionado. NUmero de folio de la Compra (C).

*  Moneda. Moneda de la compra. Los valores mostrados en esta ventana corresponden al tipo de cambio con el que se cred
originalmente la Compra (C).

» Saldo afavor. Si el proveedor tiene documentos de abono con saldo sin aplicar, se mostrard dicho saldo en este campo.

Las columnas que fenemos son.

»  Folio. NUmero de folio del documento de cargo generado. En compras de contado, serd el mismo nUmero de compra.

+  NUmero de pago. NUmero de pago.

»  Fecha programado. Fecha original de programacion de pago.

»  Fecha reprogramado. Fecha de reprogramacién de pago. Cuando se desea reprogramar un pago, es esta fecha la que
cambia y se hace asi para no perder la referencia de la fecha original de programacion.

* Total a pagar. Valor original del cargo con impuestos.

»  Saldo pendiente. Saldo sin pagar del cargo. Cuando estd pagado su valor serd ‘0'.

» Total pagado. El total pagado a este cargo. Cuando estd pagado su valor serd igual al del total a pagar.

« Fecha pagado. Fecha en que se pagd por completo. Un documento de cargo puede pagarse parcialmente, pero hasta que
esté totalmente pagado se activard el valor de esta fecha.

Por cada cargo, tenemos una serie de botones que nos permitirdn pagarlos o administrarlos. Primero los describiremos y a
continuacién se explicard cémo se utiliza cada uno.

« Detalle. Abre el detalle de cargos y abonos del cargo seleccionado. Los cargos que ya estén pagados solamente mostrardn
este botén.

*  Pagar. Permite pagar el documento. En breve veremos como se hace.

+ Nota de crédito Crea una nota de crédito para saldar el documento de cargo.

« Saldo a favor. Sélo visible cuando existen documentos de abono con saldo sin aplicar. Con este botdn podrd utilizar el saldo sin
aplicar para saldar este cargo.

*  Reprogramar. Reprograma el cargo.
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No cierre la ventana.

Detalle

4.  Haga clic en el botén Detalle para ver los cargos y abonos aplicados al cargo seleccionado.

[ Documente de cargo ==
[ % Abrir | Copiar - @} Imprimir || % Actualizar
Fecha de Fecha
Tipo de documento Foli Concepto Metodo depago | Referencia P progamado Cargo Apone
Doamentodocage 1 Corparomal | (5u02 o 6w
Saido total 696.00
Total cargos 696.00  Total pagos 0.00

Desde esta ventana podrd ver los cargos y abonos que corresponden solamente al cargo seleccionado en la ventana anterior.
Con el botdn Abrir podrd ver cada documento por separado, excepto por el primero, que corresponde al cargo que se estd
revisando en la ventana anterior.

Cierre esta ventana.
Pagar

5. Haga clic en el botén Pagar y se abrird una ventana para crear un Documento de abono (Da) nuevo.

(@ Documento de sbono -  Provesdor 1 =] & ==
Proveedor 1 i

0001 Proveedor comercial [Dai
XAXX-010101-000 |

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
$§5-100526-159
Usuario de Clave

-
1% Guardar | € Cancelar

Datos generales

Cédigo del proveedor
Concepto || [w)
Métododepago | |
Fecha del documeto
Moneda i1 1.00

Total a pagar 1.392.000000

Pago 1.352 000000]

Los datos solicitados son los siguientes.

+ Coédigo del proveedor. No podrd modificarse este campo. Indica el cddigo de proveedor seleccionado.

»  Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de este Documento de abono (Da). Los conceptos aqui mostrados
son los que se configuraron como conceptos de abono.

+  Método de pago. Seleccione el método de pago que se utiliza para este pago.

»  Fecha del documento. Indique en qué fecha se realizé el pago. Esta fecha no podrd ser menor a la fecha de creacién del
documento de cargo. Si desea agregar un abono con una fecha anterior, deberd capturarlo fuera de este proceso y luego
aplicar su saldo. Esto se verd mds adelante.

»  Referencia. Puede capturar en este campo algin dato que le permita identificar, ademds del folio, a este documento.

*  Moneda. Se mostrard la moneda seleccionada originalmente en la Compra (C), pero podrd cambiar la moneda. Tome en
cuenta que sila cambia, los valores ahora capturados corresponderdn a la moneda seleccionada.

* Total a pagar. Muestra el valor del documento de cargo que se debe.
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. Pago. Capture el pago realizado al proveedor. Este valor podrd ser superior o menor al saldo del documento.

o Sirealiza un pago exacto, el documento de cargo se salda y deja de estar en deuda.

o Sirealiza un pago menor, el documento de cargo queda con un saldo menor y permanece como deuda.

o Sirealiza un pago mayor, el documento de cargo se saldo, deja de estar en deuda y el remanente del pago quedard
como saldo sin aplicar que podrd utilizar para pagar ofro documento posteriormente.

»  Comentarios del documento. Puede anotar algin comentario adicional sobre la operacion.

Para almacenar los cambios del Documento de abono (Da) haga clic en Guardar y se cerrard la ventana actualizdndose la
ventana de pagos de la Compra (C).

Nota de crédito

6.  Silo desea, puede saldar el cargo con una Nota de crédito (Ncr). Para esto haga clic en Nota de crédito y se abrird una ventana
para crear una nota de crédito nueva.

(& Nota de crédito del proveedor - : Proveedor1 ol @ =

Proveedor 1
0001
KAXX-

Usuario de Clave

7% Guardar | 3§ Cancelar
Datos generales
Cadigo del proveedor [0001
R

Fecha del documento lunes, 05 noviembre 2012
Represertarte decobraraa [

Moneda  [MXN - Moneda Nacional i1 1.00
Subtotal 0.000000]

LVA, 0.000000

Total 0.000000

Comentarios del documento

Los datos solicitados son los siguientes.

+ Cédigo del proveedor. No podrd modificarse este campo. Indica el cdédigo de proveedor seleccionado.

+  Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de esta Nota de crédito (Ncr). Los conceptos aqui mostrados son los
que se configuraron como conceptos de abono.

+  Fecha del documento. Indique en qué fecha cred el documento su proveedor. Esta fecha no podrd ser menor a la fecha de
creacion del documento de cargo. Si desea agregar un abono con una fecha anterior, deberd capturarlo fuera de este
proceso y luego aplicar su saldo. Esto se verd mds adelante.

«  Referencia. Puede capturar en este campo algin dato que le permita identificar, ademds del folio, a este documento.

*  Moneda. Se mostrard la moneda seleccionada originalmente en la Compra (C), pero podrd cambiar la moneda. Tome en
cuenta que si la cambia, los valores ahora capturados corresponderdn a la moneda seleccionada.

»  Sub total. Capture el valor de la nota de crédito SIN IMPUESTOS.

«  Se desglosard el valor cada uno de los impuestos.

»  Total. Se muestra el valor total de la nota de crédito.

o Sicreauna nota de crédito con el valor exacto del cargo, el documento de cargo se salda y deja de estar en deuda.

o Sicreauna nota de crédito con un valor menor al cargo, el documento de cargo queda con un saldo menor y permanece
como deuda.

o Si crea una nota de crédito con el valor mayor al cargo, el documento de cargo se saldo, deja de estar en deuda vy el
remanente quedard como saldo sin aplicar que podrd utilizar para saldar otro documento posteriormente.
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»  Comentarios del documento. Puede anotar algin comentario adicional sobre la operacion.

Para almacenar los cambios la Nora de crédito (Ncr) haga clic en Guardar y se cerrard la ventana actualizdndose la ventana de
pagos de la Compra (C).

Saldo a favor

7.  Sitiene Documentos de abono (Da), o Notas de crédito (Ncr) o Devoluciones al proveedor (D) con saldo sin aplicar, podrd usar esta
funcion. Para esto haga clic en Saldo a favor y se abrird la ventana siguiente.

Documente de cargo - Proveedor 1 (5
2 Guardar | 3§ Cancelar

Tipo de documento Foiio Concepto Total pagado Saldo afaver Fecha | Aplicar

\Documeniodedbona 1 Pagoalproveedor 200000000 200000000 (5112012 (M |

Btotaly saldo dis los documentos ests expresado en s meneds aplcads para &f documento ongen

Fecha de aplicacion lunes. 05 noviembre 2012

Total a pagar 1.042.840000

Contiene un listado con los documentos de abono que tienen saldo sin aplicar, mostrando las siguientes columnas.

» Tipo de documento. Tipo de documento mostrado.

*  Folio. Folio del documento.

»  Concepto. Concepto con el que se capturd el documento.

» Total pagado. Valor del pago realizado. En el caso de notas de crédito y devoluciones aunque se indique con esta etfiqueta,
corresponde su valor con impuestos.

» Saldo afavor. Saldo que se tiene disponible para ser aplicado.

. Fecha. Fecha de creacién del documento.

« Aplicar. De los documentos enlistados, si desea utilizar alguno, deberd activar esta casilla por cada uno de ellos.

En la parte inferior se solicitan los siguientes datos.

. Existe una etiqueta que nos indica que los valores mostrados estdn expresados en la moneda con que se cred el documento
de cargo, aunqgue los pagos hayan sido efectuados en monedas diferentes.

«  Fecha de aplicacién. Indique con qué fecha desea que se aplique el pago. Esta fecha no puede ser menor al cargo o menor
al abono mds antiguo. Segun esta fecha aparecerd en reportes vy listados como fecha pagado.

» Total a pagar. Saldo del documento de cargo anterior.

«  Pago. Se mostrard la suma de todos los pagos seleccionados, pero podrd modificarlo para indicar una cantidad menor.

o Siselecciona varios abonos, se aplicardn de arriba hacia abajo.

o Sila suma de los abonos seleccionados es mayor al valor del documento de cargo, el cargo queda como saldado vy el
remanente permanece como saldo sin aplicar.

o Silasuma de los abonos seleccionados es menor al valor del documento de cargo, el cargo queda con un saldo menor y
permanece como deuda.

Para almacenar los cambios haga clic en Guardar y se cerrard la ventana actualizéndose la ventana de pagos de la Compra (C).
Reprogramar

8.  Puede reprogramar un cargo. Para esto haga clic en Reprogramar y se abrird la siguiente ventana.
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I Reprogramar actividad

T Guardar | 3§ Cancelar

Siguiert fecha de o [ lunes, 05/11/2012 1150 am

Comertarios

« Siguiente fecha de programacidn. Indique para que dia se estd reprogramando el pago.
Comentarios. Anote la razén de porqué estd reprogramando. Estos comentarios serdn afadidos al documento de cargo.

Para almacenar los cambios, haga clic en Guardar y se cerrard la ventana actualizdndose la ventana de pagos de la Compra (C).

Para terminar, cierre la ventana.

9.6. Documento de abono

Puede crear documentos de abono sin necesidad de utilizar un documento de cargo existente. Ya creado el documento de abono, deberd

aplicarlo manualmente a los documentos de cargo.

1. Busque y abra el proveedor al que desea agregar el Documento de abono (Da).

Captura

2. Enlaventana del proveedor, seleccione el menu Crédito y pagos.
3. Seleccione la ficha Cargos y abonos.

L Proveedor - Proveedor1

4= = [ Modificar Actividades +

Resumen de crédito | Estado de cuenta mensual |[EIGREFELSTTAR - ondi

[ Page al proveedor | ] Nota de crédito  Dividir cargos pendientes {&) Abrir

Opsores e

© Buscar |

General

Otros domicilios

Contactes

Clasificacién

Tipo documerto Folio Referencia Concepto

o Pagodlpovecior ]
2 123

Pago al proveedor

TS Nota de crédito del proveador
——————— | Documerto de sbano

Documentos

4.  Haga clic en Pago al proveedor.

& Proveedor - Proveedorl

0001 - Proveedor 1

Prove

4= = [ Modificar Actividades -

Resumen de crédito | Estado de cuf
(") Pago al proveedor )| '] Nota de cré
[

General

Otros domicilios

Se abrird una ventana.
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(& Nota de crédito del provesdor - : Proveedor1 == =

Proveedor 1
o

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
$§5-100526-159
Usuario de Clave

-
1% Guardar | 3§ Cancelar

Datos generales

Cédigo del proveedor
Concepto || [w)
Fecha del documerto

Moneda  [MXN - Meneda Nacional i1 100
Subtotal 0.000000]

LVA 0.000000

Total 0.000000

Los datos solicitados son los siguientes.

+ Coddigo del proveedor. No podrd modificarse este campo. Indica el cddigo de proveedor seleccionado.

»  Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de este Documento de abono (Da). Los conceptos aqui mostrados
son los que se configuraron como conceptos de abono.

+  Método de pago. Seleccione el método de pago que se utiliza para este pago.

+  Fecha del documento. Indique en qué fecha se realizd el pago.

» Referencia. Puede capturar en este campo algin dato que le permita identificar, ademds del folio, a este documento.

*  Moneda. Seleccione la moneda a la que corresponde el pago.

* Total a pagar. Muestra el valor del documento de cargo que se debe.

. Pago. Capture el pago realizado al proveedor.

+  Comentarios del documento. Puede anotar algin comentario adicional sobre la operacién.

5. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
6. Para terminar cierre la ventana.

Consulta

Para consultar un documento puede hacerlos desde la ventana del proveedor en el menU Crédito y pagos en la ficha Estado de cuenta
mensual o en Cargos y abonos.

Los botones disponibles para esta ventana son los siguientes.

4w | § Aplicarpago | Actividades + )

. «= Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
. =Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.
. % Aplicar pago. Abre la ventana de aplicacion de pagos.
. Actividades
o] »+ Cancelar documento. Cancela el documento. Si llega hacerlo, se le solicitard un concepto que definird el motivo de
esta cancelacién y un comentario. Los conceptos aqui mostrados son los que se configuraron como conceptos de cargo
para cancelacién.

I Cancelar documento =5
% Guardar | 9 Cancelar
Conoepto || (=)
Comertarios de la cancelacion
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o % Cancelar abono sin cancelar documento. Cancela el abono realizado vy su la relacidén que tenia con documentos de
cargo, pero no cancela el documento en si. Asi el documento seguird apareciendo como activo pero sin poder aplicarse
de nuevo.

Cargos y abonos

Cuando el documento es consultado, se agregard una ficha de cargos y abonos para que pueda ver el detalle de cémo fue pagado el
documento.

4w | & Aplicarpago | Actividades -

Datos general g Cargos y abanos )

9.7. Nota de crédito

1. Busque y abra el proveedor al que desea agregar la Nota de crédito (Ncr)
Captura

2. Enla ventana del proveedor, seleccione el menuy Crédito y pagos.
3. Seleccione la ficha Cargos y abonos.

L Proveedor - Proveedorl

4= = ([ Modificar Actividades -

Resumen de crédito | Estado de cuenta mensual [P Erdn | Condi

[ Page al proveedor || Nota de crédito  Dividir cargos pendientes &) Abrir

Opciones de filrade

General

Otros domicilios

Contactos
) Buscar |
Clasificacion
Tipo documerto Folio Referencia Concepto
FEDIEET Nola de cédto del povesdor 1 Pagoclpovecdor___|
12

Documento de abono 2

Pago al proveedor
Documentos -

4.  Haga clic en Nota de crédito.

§ rovestr - rvecio I

0001 - Proveedor 1
ial

Pre erci

4= w [ 3 Modificar  Actividades +

Resumen de crédito | Estado de cuenta me

General
[ ] Pago al proveedof_| 7 Nota de crédito Div

v i

Otros domicilios

Se abrird una ventana.

"I Nota de crédito dl proveecor - : Proveedor 1 |

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV - Sistemas Clave
SSS-100526.15¢
Ususriode Clave

T Guardar | 3 Lancelar

Datos generales,

P
R —

Los datos solicitados son los siguientes.
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+ Cédigo del proveedor. No podrd modificarse este campo. Indica el cdédigo de proveedor seleccionado.

+  Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de esta Nota de crédito (Ncr). Los conceptos aqui mostrados son los
que se configuraron como conceptos de abono.

+ Fecha del documento. Indique en qué fecha se realizé el pago. Esta fecha no podrd ser menor a la fecha de creacién del
documento de cargo. Si desea agregar un abono con una fecha anterior, deberd capturarlo fuera de este proceso y luego
aplicar su saldo. Esto se verd mds adelante.

«  Referencia. Puede capturar en este campo algin dato que le permita identificar, ademds del folio, a este documento.

+  Moneda. Seleccione la moneda que corresponde a esta Nota de crédito (Ncr).

»  Sub total. Capture el valor de la nota de crédito SIN IMPUESTOS.

»  Se desglosard el valor cada uno de los impuestos.

« Total. Se muestra el valor total de la nota de crédito.

»  Comentarios del documento. Puede anotar algin comentario adicional sobre la operacion.

5. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
6. Para terminar cierre la ventana.

Consulta

Para consultar un documento puede hacerlos desde la ventana del proveedor en el menU Crédito y pagos en la ficha Estado de cuenta
mensual o en Cargos y abonos.

Los botones disponibles para esta ventana son los siguientes.

4 4 = | & Aplicarpago | Actividades + )

. + Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
. =Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.
. 2 Aplicar pago. Abre la ventana de aplicacion de pagos.
. Actividades
o] & Imprimir documento. Imprime el documento.
o] ™ Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electronico.
o] + Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.
o] % Cancelar documento. Cancela el documento. Si llega hacerlo, se le solicitard un concepto que definird el motivo de
esta cancelacién y un comentario. Los conceptos aqui mostrados son los que se configuraron como conceptos de cargo
para cancelacioén.

I Cancelar documento =5

-
1% Guardar | € Cancelar

oo [ |2

Comentarios de | cancelacion

Cargos y abonos

Cuando el documento es consultado, se agregard una ficha de cargos y abonos para que pueda ver el detalle de cémo fue pagado el
documento.

4w | § Aplicar pago | Actividades

Datos general Q Cargos y abanos )

9.8. Aplicar un abono a documentos de cargo

La aplicacién de abonos es necesaria en estos casos.

. Se crea una Devolucién al proveedor (D), aun cuando se haga desde una compra existente este abono no se aplica.
*  Se crea un Documento de abono (Da) desde la ventana del proveedor en su menU Crédito y pagos ficha Cargos y abonos.
«  Se crea una Nota de crédito (Ncr) desde la ventana del proveedor en su menU Crédito y pagos ficha Cargos y abonos.
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Para aplicar este abono haga lo siguiente.

1. Busque y abra el documento de abono que desea aplicar. Puede hacerlo desde la ventana del proveedor en el menU Crédito y
pagos en la ficha Estado de cuenta mensual o en Cargos y abonos.

Puede abrir una Devolucién al proveedor (D), un Documento de abono (Da) o una Nota de crédito (Ncr).

2. Yacon el documento en pantalla, haga clic en el botdn Aplicar pago.

Cuauhtemoc
Distrito Federal C.P.08000

4w | § Verproveedo| & Aplicar page
Datos generales |[E s )
T

Ver documente ant

Se abrird la siguiente ventana.

[ Devolucién al Proveedor - Proveedor 1 ==
%) Guardar | 9§ Cancelar
Tipo de documento Foiio Concepto Totalapagar | Saldo pendiente Fecha o |Aplcar
programado
Compre 1 Compraromel 1352000000 132000000 02112012 M|
Documerto de cargo 22 Compra nommal 1044000000 1042840000 0512/2012| [
Documerto de cargo 23 Compra nommal 1044000000 1084000000 05012013 [
Documerto de cargo 24 Compra nommal 1044000000 1044000000 05/022013| [
Documerto de cargo 25 Compra nommal 1044000000 1084000000 05032013 [
Documerto de cargo 206 Compra nommal 1044000000 1044000000 05/04/2013| [
Documerto de cargo 7 Compra nommal 1044000000 1.084000000| 05052013 [

Btotaly saldo de los documentos est expresads en fs moneds aplcads para ef documento ongen
Fecha de aplicacion lunes, 05 noviembre 2012

Total disporible por aplicar 695.000000

et

Se mostrardn los documentos de cargo que tienen saldo pendiente por pagar. Las columnas del listado son las siguientes.

» Tipo de documento. Tipo de documento mostrado.

*  Folio. Folio del documento.

»  Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacion.

* Total a pagar. Valor original del documento de cargo con impuestos.

» Saldo pendiente. Saldo del documento pendiente.

»  Fecha programado. Fecha original de programacién del pago.

»  Aplicar. De los documentos enlistados, si desea pagar alguno, deberd activar esta casilla por cada uno de ellos.

En la parte inferior se solicita lo siguiente.

«  Existe una etfiqueta que nos indica que los valores mostrados estdn expresados en la moneda del documento que estamos
aplicando.

+  Fecha de aplicacién. Indique con qué fecha desea que se aplique el pago. Esta fecha no puede ser menor al cargo o menor
al abono mds antiguo. Segun esta fecha aparecerd en reportes y listados como fecha pagado.

«  Total disponible por aplicar. Saldo disponible del documento de abono que podrd aplicarse a los documentos de cargo que se
seleccionen.

»  Aplicado. Se mostrard la suma de todos los cargos seleccionados, pero podrd modificarlo para indicar una cantidad menor.

o Siselecciona varios cargos, se pagaran de arriba hacia abajo.

3.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
Se cerrard la ventana actudlizando el saldo del documento de abono abierto.
5. Para terminar, cierre el documento en pantalla.

&

9.9. Division de cargos
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Convierte todos los documentos de cargo pendientes en uno solo, generando una Unica deuda y con opcién a dividirla en cargos diferentes.

Es lo que podria llamarse como reestructuracion de crédito.

1. Busquey abra el proveedor.

2. Seleccione el menu Crédito y pagos, en la ficha Cargos y abonos.

4= = || Modificar Actividades -

General

Otros domicilios

Contactos

Resumen de crédito | Estado de cuenta mensual |(EIT S ELgTll Condicio

[ ) Pago al proveedor [ | Nota de crédite Dividir cargos pendientes [ Abrir | H{

Opciones defitrado

€ Buscar |

Clasificacién
Crédito y pagos

Documentes

3. Haga clic en Dividir cargos pendientes.

Devolucién al Proveedor
Documento de abono

[R S Rp—.

Tipo documerto Folio Referencia Concepto

Devolucion

1
A Pewaloweedn ]
. :

[——

e —
S P | Cargos y abonos

Pago al proveedor | | Nota de crédifp  Dividir cargos pendientes (33 Abrir | H Ve

Fecha Opciones de fitrado

Se abrird la siguiente ventana.

I Divisién de cargos - Provesdor 1

&
% Guardar | 3 Cancelar

DEICEY B EEIERY [ Condicion de crédito

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV - Sistema

Usuario

Compra nomal
Compra nomal

Documento de cango 3
Documento de cargo 4

Tipo de documento Folio Concepto Seldo pendiente | [ O O | Dividie =
021172012 ‘
Documento de cargo 2 Compra nomal 1042840000 1041272012 L

1.044.000000 | 05/01/2013

poog

1044000000 |  05/02/2013

Total del sakdo a divid 0.00
Feoha de iricio de pagos
Condeéndecrsdio [ |
Concepto [

Ltotaly saldo e dos documentos estd expresado en Iz moneds aplicads para &f doctmento origen

Comertarios

Se mostrardn los documentos de cargo que tienen saldo pendiente por pagar. Las columnas del listado son las siguientes.

» Tipo de documento. Tipo de documento mostrado.
*  Folio. Folio del documento.

»  Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacion.

» Saldo pendiente. Saldo sin pagar del documento.

»  Fecha de programacion. Fecha original de programacién del pago.

«  Dividir. Active con esta casilla a que documentos se

En la parte inferior se solicita lo siguiente.

aplicard la operacién.

«  Existe una efiqueta que nos indica que los valores mostrados estdn expresados en la moneda del documento que estamos

aplicando.

* Total del saldo a dividir. Muestra la suma de los documentos de cargo seleccionados.
+  Fecha inicio de pagos. Fecha a partir de la cual comenzard la programacién de los pagos segun la condicién de crédito

seleccionada.
«  Condicidn de crédito. Seleccione una condicidon de

crédito o contado.

»  Concepto. Indique un concepto que definird el motivo de esta division de cargos. Los conceptos aqui mostrados son los que se
configuraron como conceptos de cargo para cancelacién.
*  Comentarios. Capture unos comentarios sobre esta division de cargos.

o sz

En la ficha Condicién de crédito puede verificar el desglose de los pagos que se creardn en base a la configuracién de la

condicién de crédito seleccionada.
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Si todo es correcto, haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
5. Al terminar, se cerrard la ventana.
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W Clave 4.0 - Usuario de Clave - Local: |

ECIien’res

En el menU de la Mesa de trabajo haga clic en Clientes.

Requisitos previos
. Tipos de contacto para clientes. Manual Clave CFG - Capitulo 8 Clientes - Tema 8.2 Tipos de contacto.
. Métodos de pago para configurar los nUmeros de cuenta con los que paga del cliente. Clave CFG - Capitulo 11 Ventas - Tema 11.5
Métodos de pago.

Listado de informacidén

En esta ficha se mostrard en el listado de informacién las siguientes columnas.

Codigo Razén Social Nomibre: comercial RFC

«  Cédigo. Codigo del cliente.

. Razén Social. Razdén Social o nombre del cliente.

. Nombre comercial. Nombre comercial o conocido del cliente.
. RFC. RFC del cliente.

Funciones de filtrado

[ Nuevo [ Abrir I} Eliminar | 57 Mis clientes |3 Vertodo "\ Filtrar % Actt

| Casficacén | Edado Cuded | Coloria D

3, Buscar

. Clasificacién. Permite filtrar por clasificacion del cliente.

. Estado, Ciudad y Colonia. Permiten el filiro de cliente por zonas, sin embargo, esto sdlo es posible cuando el cliente ha sido
capturado correctamente al seleccionar su estado, ciudad y colonia. En el siguiente tema de captura se explica cémo debe
hacerse esto.

. En la barra de botones existe un botdn llamado Mis clientes, que al dar clic en él, se mostrardn todos los clientes con los que el
usuario actual tiene una labor de ventas abierta.
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10.1. Informacion rapida de crédito.

La mayoria de los documentos que estdn relacionados al cliente, tienen el siguiente campo. Que ademds de mostrar el cédigo del cliente y
el domicilio de entrega o servicio, se incluye al final el estado de crédito actual del cliente. Asi, cuando un usuario realice alguna operacion,
podrd ver de manera inmediata cudl es la situacion de crédito del cliente.

Cédigo del cliente |DDD1 | <Domicilio fiscal > | | er domicilio | | Clierte activo |

Los estados posibles son los siguientes.

. Cliente activo. No tiene problemas de crédito.

. Cliente suspendido. Tiene suspendido el crédito.

. Solo contado. Sélo podrdn readlizarse operaciones de contado.

. Excede limite vencidos. Tiene documentos vencidos y la suma de estos exceden el limite para saldo vencido.

. Excede crédito. Se ha excedido el limite de crédito configurado.

. Excede dias de atraso. Tiene uno o mds documentos sin pagar que tienen en dias de atraso mds del limite establecido.

10.2. Captura

Para crear un nuevo cliente haga lo siguiente.
1. Haga clic en Nuevo.

La ventana tiene el siguiente aspecto. Cuando se estd capturando un cliente nuevo, los menlds Documentos, Labor de venta,
Atencidn al cliente, Servicio y Seguimientos estard oculto.

& Cliente - Empresa de prucbas (=3 EeR ==

0001 - Empresa de pruebas
Em) fa

4= = |[ 3 Modificar Actividades ~

[ L) | Envio de comprobanies fiscales [ Cuentas de pago

Gontactos Cdigo del clierte 0001
Razén Social  Empresa de prucbas
Clasificacién
Nembre comercial  Empresa conocida
Crédito y cobranza TeldForo
Documentos Calle  Calle cerada
Nimero exterior 15 Interior
Labor de venta
Cdigo postal 06000
Atencidn al cliente Estado  Oitrto Federal

Ciuded, Municipio o Delegacién  Cuauftemoc
Seniicio
Coloria  Cent De L Qs De Mexico Area T
Localidad
Pais  Médco

Enire calles

Observaciones s

RFC  XAOC010101-000 ® Personafisica Persona moral
CURP
Tekfono general

Pagina web

]
General E Guardar | 3§ Cancear

Datos fiscales |[IE0000 NN EN RN

Codgadelclente ||
RainSocd [
Nombrecomersal [
Telfore [

Calle

2.  Asegurese de tener seleccionado el menU General. Este menuU tiene cuatro fichas.
3. Seleccione la ficha Datos fiscales. Estos datos son los que serdn considerados como fiscales.

Contactos
Clasificacion

Créditoy cobranza

Los datos solicitados son los siguientes.

+ Cddigo del cliente. Si tiene activada la asignacién de cddigos de clientes en automdtico, podrd dejar este campo en blanco
para que Clave 4 le asigne un nUmero automdticamente.
»  Razén Social. Razdn Social o nombre del cliente.
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Nombre comercial. Nombre comercial o conocido.

Teléfono. Teléfono del domicilio fiscal.

Calle, Nomero exterior e Interior. Domicilio fiscal del cliente.

Cédigo postal. Se tiene disponible una base de datos disponible de gran parte del pais, al capturar un cédigo postal en este
campo, se buscard y mostrard un listado con los resultados. Al localizar la colonia deseada, puede seleccionarla y presiona

ENTER o dar doble clic.

N et | | bier | [ ommrom domcie

Codigo postal 06000

Estado [[06000 Contro Do La Giadad Ds Moo Area 1

Guded riciio o Deleacién
Coonia

Locaidad

Pais

Ertre cales

Observasanes

Estado, Ciudad y Colonia. Si ha seleccionado un resultado de la bUsqueda de cddigo postal, estos campos quedardn
marcados con letra cursiva indicando que estdn relacionados con la base de datos de colonias. Esta es la forma mds
adecuada porque los filtfros de zonas funcionardn correctamente con este cliente.

Si desconoce el cddigo postal, también tiene opcidn a buscar por Estado, ciudad y colonia. Para esto sélo tiene que capturar parte
del nombre de cada uno, y automdticamente se mostrardn los resultados en la misma ventana. Si alguno de estos coincide con lo
que estd buscando, seleccidnelo y presione ENTER o haga doble clic.

Cicga postl [06200

Edaco [i=

oo fegastn [Dmio Fodonl
Cobna
Locatcod

Fais

Localidad, Pais y Entre calles. Estos datos son parte del domicilio.

Observaciones. Estas son observaciones del domicilio fiscal.

RFC. Segun la longitud del RFC, se cambiard la seleccidon entre Persona fisica o Persona moral.
CURP. Este campo sélo se muestra cuando es persona fisica.

Teléfono general. Este teléfono es general.

Pagina web. Puede capturar la pdgina web como informacién complementaria.

Seleccione la ficha Envio de comprobantes fiscales.

ELE =l [ Envio de comprobantes fiscales | JSILLC L) L)

ENvio por correc electronico

Bl cliente cuents con comeo slectrnico pars recibir los comprobantes fiscales

Respansable del coneo |

Correo comprobartes 1 |

Corzo 2

Correo comprobartes 3. |

Enviar comprobante fiscal por comeo electénice al crear el documento
Impresién

Impiimir comprobante fiscal al crear ol documento de factura o devolucién

La activacién o desactivacion de estas opciones sive para o la corfiguracién generdl

Los datos solicitados son los siguientes.

Envio de correo electrénico

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

El cliente cuenta con correo electrénico para recibir los comprobantes fiscales. Por defecto esta casilla estard activada. Si la
desactiva, no se intentard enviar ningin comprobante fiscal por correo y aunque se configuren como requeridos los campos
siguientes, se omitirdn en la revision de requisitos.

Responsable del correo. Capfure el nombre del contacto que es responsable de revisar y asegurarse de recibir los
comprobantes fiscales.

Correo comprobante 1, Correo comprobante 2, Correo comprobante 3. Tiene disponibles estos fres campos para capturar una
cuenta de correo vdlida a la que se enviardn los comprobantes fiscales.

Enviar comprobante fiscal por correo electrénico al crear el documento. Si en la configuracién del folio fiscal se activo el envio
automdatico del comprobante fiscal por correo, podrd indicar lo contrario para este cliente con esta casilla desactivada.
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Impresion

« Imprimir comprobante fiscal al crear el documento de factura o devolucidn. Si en la configuracién del flujo de trabajo se activd
la impresién automdtica de documentos, podrd indicar lo contrario para este cliente con esta casilla desactivada.

5.  Seleccione la ficha Cuentas de pago.

Diaios fiscales| Envio de comprobantes iscale s | (RTL XY r ) || nbuiestos

Cuentas de pago del cliente Método de page Nimero de cuerta Eance

Al dejar esta sta en blanco, se mosirer en los comprobantes como método de
pago la leyenda "No idertficado”

Los datos solicitados son los siguientes.

+ Cuentas de pago para el cliente. En esta lista agregue las diferentes cuentas con las que puede llegar a pagar su cliente. Esta
configuracién estd de acuerdo con las Ultimas reformas fiscales para la emision de comprobantes fiscales.

En la celda seleccion Método de pago indique un método de pago.
En la celda NUmero de cuenta capture al menos los Ultimos 4 digitos de la cuenta y presione ENTER.

o
o
o
o Enla celda Banco podrd capturar el nombre del banco, que aungue no es un dato fiscalmente requerido, le servird como
referencia.

Puede dejar vacia esta lista y en automdatico se utilizard como método de pago la leyenda “No identificado™.

6.  Seleccione la ficha Impuestos. En esta ficha podrd activar con la casilla Utilizar los siguientes impuestos, porcentajes diferentes a los
configurados para los impuestos. Generalmente queda desactivado.

Dalos fiscales | Envio de comprobantes fiscales | Cuentas de pag-.@

[ Utiizar los siguiertes mpuestos

Impuestos Impuesta Porcentaje

Otros domicilios
7.  Sielcliente tiene mds de un domicilio, podrd afadirlo de la siguiente manera.

» Seleccione la ficha Datos fiscales.
* Haga clic en el botdn Agregar otro domicilio, que solamente se muestra cuando el cliente no tiene otros domicilios. Con esta
accién, en el menu se agregard Otros domicilios.

o[ ] Interior ([ Aargaroiro domiciic D

Il
Dat
General
Contactos

Clasificacién

Contactos

Créditoy cobranza
Clasificacién

Crédito y cobranza

»  Seleccione el nuevo menu Otros domicilios,
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Puede agregar mas domicilios

Cale |
Nomero exteror | | nteror | | [

Csdgopostal ||

Estado |

Agregar domiciio

Coloria |

|
Giudad, Municipio o Delegacin | ]
|
J

Localidad |

Pais [Medco |

Entre cales |

La forma de captura y datos solicitados es similar la del domicilio fiscal, con la diferencia del primer campo llamado Nombre

sucursal.

o Nombre sucursal. Por medio de éste nombre identificaremos a cada domicilio del cliente en ventanas de documentos,

filtros y reportes.
o Capture los datos solicitados, el proceso de captura es similar al del domicilio fiscal.
o Podrd agregar mds domicilios con el botdn Agregar domicilio. No tiene limite de domicilios.
o Sidesea quitar un domicilio use el botdn Eliminar domicilio.

Contactos

8. Seleccione el menU Contactos.

General Agregar cortacto

<Contacto>

Otros domicilios

Tipo de cortacto |

@ Biminer contacto |

Nombre del cortacto | |

Observaciones -
Clasificacién

Crédito y cobranza v

Los campos que se mostrardn por cada contacto, dependerd del Tipo de contacto seleccionado y que ha sido configurado en
Clave CFG. Inicialmente se mostrardn los campos Nombre del contacto y Observaciones, pero aunque se capture informacién en
éstos, no se tomardn como vdlidos hasta que seleccione un tipo de contacto.

* Enel campo de seleccién Tipo de contacto indique el tipo de contacto que corresponda. Por medio de éste se identificard al

contacto en ventanas de documentos.
*  Capture los datos solicitados en pantalla
«  Podrd agregar mds contactos con el botdn Agregar contacto. No tiene limite de contactos.
«  Para quitar un contacto no deseado, use el botdn Eliminar contacto.

Clasificacion
9.  Seleccione la ficha Clasificacién. Este menuU tiene una ficha llamada General.

La clasificacion de clientes servird para filtros y reportes.

Clasficacién Cadigo Nombre de la clasfficacién Tipo de clasficacién

« Enla celda de seleccion Cédigo busque y seleccione una clasificacion de cliente. Cuando haga esto, se mostrard en la celda
Nombre de la clasificacién el nombre de la clasificaciéon seleccionada y en la celda Tipo de clasificacion el fipo al que

pertenece.
»  Se agregard una linea nueva para que agregue mas clasificaciones.
«  Sidesea quitar alguna, selecciénela y presione las teclas Ctrl+Supr.
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Crédito y Cobranza

10. Seleccione el menuy Crédito y pagos. Este menu tiene tres fichas.
11. Seleccione la ficha Condiciones.

P—
[T )| Condiciones de crédito permitidas | Descuentos directos

Limites de crédito
Dissdecrédto | | Sdlolimita condiciones de crédito en dias. Para no imitar indique 0" dias

Crédto ©) Cliente suspendido
© S8lo contado
@ Crédito sin limte
(@) Crédto limitado
Linte decréditototsl [ | [7] Se pemmite exceder crédio temporaimente
Limte de documentosvenaidos |
Diss pemitidos deatraso ||

Observaciones de crédto -

Programacién de cobranza

[C] Generar un aviso al encargade de documentos de cargo antes del dia de pago

Bavisosegenera [ | dias antes del dia de programacién orginal

[7] Se pemite modiicar a fecha de programacién de pago

Los datos solicitados son los siguientes.
Limites de crédito

Estos limites se configurardn en moneda local.

« Dias de crédito. Indique el limite de crédito en dias. Este campo es una forma rdpida de limitar qué condiciones de crédito en
dias podrdn ser utilizadas. Si no desea limitar, deje en blanco o marque con un ‘0'. Esta configuracién no afecta a las
condiciones de crédito en meses o contados.

«  Crédito. Limite la condicion general del cliente sobre el crédito.

Cliente suspendido. No podrd crearse ningin documento de ventas, salvo la Cotizacién (Cot).
Sélo contado. Sélo podrdn aplicarse condiciones de contado.

Crédito sin limite. No tiene limitaciones de crédito.

Crédito limitado. Se activan los limites de crédito de los campos siguientes.

O O o o

+ Limite de crédito total. Establece el limite de documentos con saldo sin pagar que puede tener cliente.

+ Se permite exceder el crédito temporalmente. Si activa esta casilla, se permitird crear documentos de venta sin importar la
situacion de crédito del cliente y sin tener que modificar algun pardmetro de esta ventana.

+ Limite documentos vencidos. Establece el limite de documentos con saldo sin pagar que estdn atrasados con respecto a la
fecha de programacién de pago al dia de hoy. Si un documento de cargo es reprogramado, serd esa nueva fecha la que se
tome en cuenta.

+ Dias permitidos de atraso. Establece cudntos dias de atraso se permitirdn para los documentos de cargo vencidos.

«  Observaciones de crédito. Puede capturar algunos comentarios referentes al crédito del cliente.

Programacién de cobranza

«  Generar un aviso al encargado de documentos de cargo antes del dia de pago. Se genera un aviso al responsable de
cobranza configurado en la condicién de crédito. Manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas - Tema 11.7 Condiciones de crédito.
La utilidad prdctica de esta funcidn es cuando el cliente requiere que se envie documentacién a revisidbn para que nos pueda
programar el pago. Para el seguimiento de la cobranza en general, se usardn las configuraciones del Flujo de trabajo.

« El aviso se genera ‘n’ dias antes del dia de programacién original. Ya activada la casilla anterior, aqui podrd indicar con
cudntos dias de anficipacion desea que se genere el aviso.

« Se permite modificar la fecha de programacién de pago. Con esta casilla activada se permitird reprogramar las fechas de
pago de los documentos de cargo de este cliente.

+ Dias de cobranza preventiva. Le indica al Flujo de trabajo en que dias de la semana deberia iniciar sus actividades de
cobranza preventiva.

« Dias de cobranza activa. Le indica al Flujo de trabajo en que dias de la semana deberia iniciar sus actividades de cobranza
activa.
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Decimales en documentos impresos

«  Utilizar los siguientes decimales. En la configuracion general de la empresa se establece cudntas decimales se utilizardn en la
impresién de documentos, sin embargo, si activa esta casilla podrd especificar unos valores diferentes.

. Precios y totales. Establece el nUmero de decimales para los precios y totales en los documentos impresos.

*  Cantidades. Establece el nUmero de decimales para las cantidades en los documentos impresos.

12. Seleccione la ficha Condiciones de crédito permitidas.

Cuando esta configuracion estd vacia, se permitird aplicar cualquier condicién de crédito para crear documentos de ventas. De lo
contrario, se limitard solamente a las condiciones aqui seleccionadas. Para agregar use el botén & y para quitar el botdn =,

LS ELGEET]| Condiciones de crédito permitidas [REEe TR

S8lo las siguientes condiciones
’

e crédito pueden aplicarse o
este cliente

13. Seleccione la ficha Descuentos directos.

Si este cliente no requiere descuentos directos, sélo deje los porcentajes en ‘0'.

En los documentos de ventas que sean creados para este cliente, se aplicardn de manera inmediata los descuentos aqui
especificados. Estos descuentos no son desglosados en los documentos. Estos descuentos se aplican por linea de producto.

[ T L e Ll L A ]| Descuentos directos

Linea de producte % Descuento

Consumibles 0.000000
Equipos 0.000000
Productos de dficing 0.000000
Servicios de asesoria 0.000000

» Porcada linea de producto configure la celda % Descuento.
14. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

Cuando se guarda un cliente nuevo, podria mostrarse una ventana para seleccionar un Flujo de trabajo, sin embargo, por ahora la
cerraremos para continuar con este manual. Mds tarde se explicard cémo se utilizar.

& Seleccionar flujo de trabajo - Cliente 2 (55
% Guardar 3§ Cancelar | § Ver cliente | Historial

Seleccione un flujo de trabajo

54 b & B

Venta general  Ventageneral  Arendamiento Poliza Partes Eventuales
1 2

15.  Para terminar, cierre la ventana.

10.3. Consulta

Para consultar un cliente, lo tiene que buscar o filtrar con las funciones de filtrado. Ya encontfrado seleccidnelo y haga clic en Abrir.

Los botones disponibles en la ventana del cliente son los siguientes.
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4= = ([ Modificar Actividades

. “= Anterior. Abre el cliente anterior disponible en el listado de donde se abrid.
. =Siguiente. Abre el cliente siguiente disponible en el listado de donde se abrid.
. Actividades.

o Ver notas y mensajes. Muestra el historial de notas y mensajes agregados a este cliente.
Cuando el cliente es consultado, se agregan los siguientes menuUs.

10.4. Clasificacion

_—
= = |3 Modificar #
1.  Seleccione el menu Clasificacidn. Este menU contiene dos fichas mds informacioén.

General

Productos mds vendidos Otros domiciios

Contactos

2. Seleccione la ficha Productos mas vendidos.

Crédito y cobranza

& Cliente - Empresa de pruebas

0001 - Empresa de pruebas

a

4= = |[ 3 Modificar Actividades ~

roductos mas vendidos
-~
 Busear

Este es un resumen de los productos mds vendidos a este cliente.

Phene

Los productos se agrupan por cédigo de producto y domicilio. Contiene las siguientes columnas.

al |

Tt Total r r , Uktimo
facturados | entrogados | imaventa | Otimo precio

Domicilio Cdigo de producto Desciipcin Total pedidos et

«  Domicilio. Domicilio del cliente en el cudl se solicité el producto.

+  Cédigo de producto. Cédigo del producto comprado.

«  Descripciéon. Nombre descriptivo del producto.

* Total pedidos. El total pedido por medio de pedidos.

*  Total facturados. El total facturado.

« Total entregados. El total entregado por medio de érdenes de embarque.
« Ultima venta. Fecha de la Ultima factura realizada

«  Ultimo precio. Ultimo precio en el que se vendié el producto

- Ultimo descuento. Ultimo porcentaje de descuento aplicado.

Informacién de competencia

3.  Seleccione la ficha Informacién de competencia.

G Cliente - Empresa de pruebas

General

[ Nuev Abrir Tl Eliminar

Esta es una clasificaciéon para capturar qué productos o servicios compra el cliente con la competencia. Para agregar informacién
haga lo siguiente.

«  Haga clic en el botdn Nuevo, y se abrird la siguiente ventana.
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10.5.

1. Seleccione el menU Crédito y cobranza. Este menU contiene tres fichas de informacion. Goneral
Resumen de crédito

2. Seleccione la ficha Resumen de crédito.

Crédito y cobranza

¥ Marca de la competencia - ==
%) Guardar | 3 Cancelar

s | =

Cédigo o nombre de producto | |

Tipo 42 OBUCtS (@) Producio
© Senvico

<Inaclivo>

Comertarios -

Marca. Seleccione la marca de la competencia.

Cédigo o nombre de producto. Capture el modelo, cédigo o nombre del producto de competencia.

Tipo de producto. Seleccione si es un producto o servicio.

Si selecciond Producto podrd dar clic en el botdn <Inactivo> para que cambie a <Activo> o viceversa. Esto con la intencién de
decir si el cliente aun utiliza el producto o no.

Comentarios. Anote algin comentario referente al producto o servicio de la competencia.

Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

La ventana se cerrard y podrd agregar mds productos.

4= mb |3 Modificar Activic

Contactos

Clasificacién

Documentos

Labor de venta

& Cliente - Empresa de pruebas

Afencion al cliente

0001 - Empresa de pruebas senicio
Emy da

4= = |3 Modificar Actividades =

Resumen de crédito |[E0CE T

Saldo general
Saldo vencido

Abonos sin aplicar
Documentos con saldo

General

Contactos

Clasificacion

Documentos Maximo ab

Se muestra la siguiente informacion.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

Saldos

Saldo general 0.00
Saldo vencido 0.00
Abonos sin aplicar 0.00
Documentos con saldo 0.00
Dias de pago

Maximo atraso
Minimo atraso

Promedio 0 dias pare 0 documertos
Saldo vencido

Este mes 0.00

30 dias 000

60 dias 0.00

90 dias 000

Mas de 90 dias 0.00
Saldo por vencer

Este mes 000

30 dias 0.00

60 dias 000

90 dias 0.00

Mas de 90 dias 000

Saldos

o Saldo general. Saldo total que debe el cliente.

o Saldo vencido. Saldo vencido del dia de ayer hacia atrds.

o Abonos sin aplicar. Saldo total documentos de pago que no han sido aplicados a documentos de cargo.
o Documentos con saldo. Saldo total de documentos de cargo que no han sido pagados.

Dias de pago
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0 Maximo atraso. Méximo tiempo en dias que se ha atrasado el pago del cliente.
0 Minimo atraso. Minimo tiempo en dias que se ha atrasado el pago del cliente.
o Promedio. Promedio en dias de atraso que fue tomado de ‘n’ cantidad de documentos que se atrasaron.

+ Saldo vencido

Este mes. Saldo vencido de este mes desde el dia de ayer hacia atrds.

30, 60 y 90 dias. Saldo vencido a 30, 60 y 90 dias

Mds de 90 dias. Saldo vencido a mds de 90 dias.

Cuando alguno de estos muestra saldo, se activard un botén llamado Ver documentos que al darle clic, cambiard a la
ficha Cargos y abonos para mostrarlos.

O 0o o o

e Saldo por vencer

Este mes. Saldo que vencerd desde hoy hacia adelante.

30, 60 y 90 dias. Saldo que vencerd en 30, 60 y 90 dias.

Mds de 90 dias. Saldo que vencerd a mds de 90 dias.

Cuando alguno de estos muestra saldo, se activard un botédn llamado Ver documentos que al darle clic, cambiard a la
ficha Cargos y abonos para mostrarlos.

O O o o

Estado de cuenta mensual

3. Seleccione la ficha Estado de cuenta mensual.

& Cliente - Empresa de pruebas

sa de pruebas

4= = [ Modificar Actividades -

el Estado de cuenta mensual | E

[ % Abrir [ Eliminar | Copiar - @) Imprimir | 4 Mes anter

General

Contactos
Tipo de decumento Folio Concepto
Clasificacién

En esta ficha se verd un listado de informacién que mostrard un estado de cuenta de cargos y abonos por mes. Siempre se abrird el
mes actual. Para cambiar de mes utilice los botones Mes anterior y Mes siguiente. Del lado derecho se visualizard el mes
seleccionado.

Las columnas que componen este listado son las siguientes.

Fechade Fecha

creacién programado € "0

Tipo de documento Folio Concepto Meiodo depago | Referencia

Saldo mes actual 0.00 Saido total 0.00  Saldoafavor 0.00
Saldo mes arterior 000  Total cargos 0.00  Totslpagos 0.00

» Tipo de documento. Tipo de documento que indicard si es un cargo o un abono.

»  Folio. Folio del documento.

»  Concepto. Concepto aplicado en el documento que describe el porqué de la operacion.

+  Método de pago. Cuando se frata de documentos de abono, se indicard el método de pago.

. Referencia. Cuando se trata de documentos de abono, se mostrard la referencia capturada con el documento.

. Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.

+  Fecha de programacién. Cuando se trata de documentos de cargo se indicard la fecha de programacién del mismo.
«  Cargo. Si es un documento de cargo, se mostrard su valor con impuestos.

«  Abono. Si es un documento de abono, se mostrard su valor con impuestos.

En la parte inferior se verd el total de saldos del cliente.

* Saldo mes actual. Saldo con el que cierra el mes seleccionado.
+  Saldo mes anterior. Saldo con el que cerrd el mes anterior.

*  Saldo total. Saldo total del cliente

* Total cargos. Total de cargos del mes.
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» Total pagos. Total de pagos del mes.
+ Saldo afavor. Saldo total de documentos de abono sin aplicar.

Cargos y abonos

4.  Seleccione la ficha Cargos y abonos.

& Cliente - Empresa de pruebas

0001 - Empresa de pruebas

Empresa
XAXX:

4= = [ Modificar Actividades +
General Resiimen de crédito| | Estado de clienta mensual |[F T By Cond
[ Pago del cliente | | Nota de crédito  Dividir cargos pendientes (a3 Abrir | [
Contactos
Fecha Oociones de fitrado

En ésta se verd el historial completo de todos los cargos y abonos del cliente.
Entre otros, fiene como herramientas los siguientes botones, que serdn revisardn a detalle mds adelante.

. Pago del cliente. Agrega un nuevo pago del cliente.
»  Nota de crédito. Agrega un documento de Nota de crédito (Ncr) para el cliente.
«  Dividir cargos pendientes. Agrupa y divide los documentos de cargo que tienen saldo pendiente.

También tiene las siguientes funciones de filtrado.

*  Fecha. Filtra los documentos por fecha.
*  Opciones de filtrado. Filira los documentos bajo las siguientes condiciones.

Todo. Todos los documentos.

Documentos con saldo. Documentos que tengan saldo pendiente o sin aplicar de cargos y abonos.
Documentos sin saldo. Documentos que no tengan saldo pendiente o sin aplicar de cargos y abonos.
Cancelado. Documentos cancelados.

O O o o

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

Opeonc e
-
\ Buscar |
Tipo documento Folio Referencia Concepto Cargo Apono df;‘f; jr‘f“n F:;:;:: Dm;‘f;:z 4o | Fechapagado EET:;:‘L
Registros mostrados 0
Total cargos 0.00 Total abonos 0.00 Saido total 0.00

+ Tipo de documento. Tipo de documento mostrado, que puede ser Factura (F), Documento de cargo (Dc), Documento de
abono (Da), Nota de crédito (Ncr), Nota de cargo (Ncg) y Devolucidon del cliente (D).

»  Folio. NUmero de folio del documento. Cuando se frate de documentos de divisién de cargos que se aplicaron a una Factura
(F), se mostrard el folio de la Factura (F) / NUmero de pago, por ejemplo: “A567/1","A567/2". Cuando se incluye la letra “(C)",
quiere decir que es un documento cancelado.

. Referencia. En el caso de documentos de abono se mostrard lo capturado como referencia.

»  Concepto. Concepto del documento que describe el porqué de la operacion.

»  Cargo. Si es un documento de cargo, se mostrard su valor con impuestos. Para el caso de compras que se dividieron en cargos
por cuestiones de crédito en dias o meses, se mostrard su valor entre paréntesis y no se sumard en los totales.

«  Abono. Si es un documento de abono, se mostrard su valor con impuestos.

¢ Saldo del documento. Cuando se trate de un documento de cargo es el saldo que debe y en el caso de documento de
abono el saldo que no se ha aplicado.

. Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.

. Fecha programado. Para documentos de cargo, es la fecha de programacién del pago.

. Fecha pagado. Para documentos de cargo, es la fecha en que se cubrié por completo su saldo.

+ Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.

o Activo. El documento estd activo
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e

=
o Cancelado. El documento estd cancelado.
En la parte inferior se verd el total de los cargos y abonos, incluyendo el saldo actual del cliente.
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10.6. Documentos

General
1. Seleccione el menU Documentos. Este menU contiene ocho fichas de informacion. Contactos

Clasificacion

Crédito y cobranza

Presupuesto

Labor de venta

2.  Seleccione la ficha Presupuesto.

Atencion al cliente

§ Cliente - Empresa de pruebas Senicio

0001 - Empresa de pruebas

Empresa da

odificar  Actividades +

- = [

(Prossovesto |BETZETEE

{0 Abrir | [ Vertodo " Filtrar

General

En ésta se verdn los presupuestos creados para este cliente. Los presupuestos pueden crearse solamente desde una labor de
ventas.

Tiene las siguientes funciones de filtrado.

. Fecha. Fecha de creacién del documento.

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

0 Buscar |

Fechade Estado del

RD ) creadién documento

. Folio. NUmero de folio del documento.

«  Total. El valor total del documento.

. Fecha de creacioén. Fecha de creacion del documento

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.

o Activo. El documento estd activo
o Cancelado. El documento estd cancelado.

Cotizacion

3. Seleccione la ficha Cotizacién.

G Cliente - Empresa de pruebas

0001 - Empresa de pruebas

da

4= = [ Modificar Actividades »

I oo JEE

£ Abrir | [ Vertodo 7Y Filtrar @ A

Contactos
Fecha
Clasificacidn

En ésta se verdn las cofizaciones creadas para este cliente. Las cotizaciones pueden crearse solamente desde una labor de ventas.
Tiene las siguientes funciones de filtrado.
. Fecha. Fecha de creacién del documento.

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

2 Buscar |

Fecha de Estado del

B W creacion documento

. Folio. NUmero de folio del documento.
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»  Total. Valor total de la cotizacién con impuestos.
+  Fecha de creacién. Fecha de creacion del documento
. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.

o Activo. El documento estd activo
o Cancelado. El documento estd cancelado.

Conclusién

4.

Pedido

Seleccione la ficha Conclusién.

& Proveedor - hola2

0004 - hola2

4= = || Modificar Actividades ~
General Orden de compra [ Compra LRI,
[ Nuevo L Abrir | Vertode | Filtrar ) A
Contactos
I E——————

En ésta se verdn los documentos de conclusion de ventas. Las conclusiones pueden crearse solamente desde una labor de ventas.

Tiene las siguientes funciones de filtrado.

. Fecha. Fecha de creacién del documento.

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

3, Busear

Fecha de

o creacién

. Folio. NUmero de folio del documento.
. Fecha de creacién. Fecha de creacioén del documento.

Seleccione la ficha Pedido.

@ Cliente - Empresa de pruebas

sa de pruebas

4w [ Modificar  Actividades ~

[ Nuevo £ Abrir | Vertode ' Filtrar ) Actualizar
Contactos

En ésta se verdn los pedidos creados para este cliente.
Tiene las siguientes funciones de filtrado.

»  Fecha. Fecha de creacién del documento.
*  Opciones de filtrado. Filira los documentos bajo las siguientes condiciones.

o Todo. Todos los documentos.

o Partidas pendientes. Documentos que no han sido convertidos en su totalidad en Factura (F) o en Orden de embarque (Oe)

para el caso de pedidos de partes.

o Documentos procesados. Documentos que han sido convertidos en su totalidad en Factura (F) o en Orden de embarque

(Oe) para el caso de pedidos de partes.
o Cancelado. Documentos cancelados.

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.
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Opciones de filrade

) Buscar |

Fecha de Estado del

Folio Estodo de partidas Total Impuestos = e

*  Folio. NUmero de folio del documento.
» Estado de partidas. Indica el estado de las partidas del documento.

o Documento procesado. Todas las partidas del documento han sido convertidas en Factura (F) o en Orden de embarque
(Oe) para el caso de pedidos de partes.

o Partidas pendientes. Faltan partidas por convertir en Factura (F) o en Orden de embarque (Oe) para el caso de pedidos de
partes.

o Cancelado. El documento ha sido cancelado, y por lo tanto, sus partidas.

*  Total. El valor total con impuestos del documento.

* Impuestos. El valor total de los impuestos del documento.

+  Fecha de creacién. Fecha de creacion del documento

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.

o Activo. El documento estd activo
o Cancelado. El documento estd cancelado.

Factura

6. Seleccione la ficha Factura.

& Cliente - Empresa de pruebas

T I oo IEEEE
[ Nuevo £ Abrir | [ Vertodo "\ Filtrar %) Actualizar

En ésta se verdn las facturas creadas para este cliente.
Tiene las siguientes funciones de filtrado.

»  Fecha. Fecha de creacién del documento.
*  Opciones de filtrado. Filtra los documentos bajo las siguientes condiciones.

Todo. Todos los documentos.

Partidas pendientes. Documentos que no han sido convertidos en su totalidad en Orden de embarque (Oe).
Documentos procesados. Documentos que han sido convertidos en su totalidad en Orden de embarque (Oe).
Documentos sin saldo. Documentos que no tienen saldo por pagar.

Documentos con saldo. Documentos con saldo por pagar.

Cancelado. Documentos cancelados.

O O 0O 0o oo

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

Opciones de filrado

3, Busear

Saldo del Fecha de Estado del

Folio Estodo de partidas Concepto Total Impuesios R = Fechapagado | oo o)

*  Folio. NUmero de folio del documento.
» Estado partidas. Indica el estado de las partidas del documento.

o Documento procesado. Todas las partidas del documento han sido convertidas en Orden de embarque (Oe).
o Partidas pendientes. Faltan partidas por convertir en Orden de embarque (Oe).
o Cancelado. El documento ha sido cancelado, y por lo tanto, sus partidas.
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»  Referencia. La referencia capturada en el documento.

«  Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacion.
*  Total. El valor total con impuestos del documento.

* Impuestos. El valor total de los impuestos del documento.

* Saldo del documento. Saldo sin pagar del documento.

+  Fecha de creacién. Fecha de creacion del documento

« Fecha pagado. Fecha en que se pagd por completo el documento.

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.

o Activo. El documento estd activo
o Cancelado. El documento estd cancelado.

Orden de embarque

7.  Seleccione la ficha Orden de embarque.

@ Cliente - Empresa de pruebas

0001 - Empresa de pruebas

Empres:

4= = [ Modificar Actividades -

[ZE000| Orden embarque [

i Abrir | Vertodo |7 Filtrar ) Actualizar | Copiar +

General

En ésta se verdn las érdenes de embarque creadas para este cliente.
Tiene las siguientes funciones de filtrado.

»  Fecha. Fecha de creacién del documento.
*  Opciones de filtrado. Filira los documentos bajo las siguientes condiciones.

Todo. Todos los documentos.

Sin despachar. Ordenes de embarque sin despachar.
Despachado. Ordenes de embargue despachadas.

Entregado. Documentos que ya han sido convertidos Entrega (E).
Cancelado. Documentos cancelados.

O O O 0o o

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

O e

@ Buscar |

Fecha de Estado del

Foo | Estado de patidas Concepto o =X

»  Folio. NUmero de folio del documento.
+ Estado de partidas. Indica el estado de las partidas del documento.

Sin despachar. Orden de embarque sin despachar.

Despachado. Orden de embarque despachada.

Entregado. Orden de embarque entregada. Existe un documento de entrega relacionado.
Cancelado. El documento ha sido cancelado.

O O o o

* Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacién.
+  Fecha de creacién. Fecha de creacion del documento
. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.

o Activo. El documento estd activo.
o Cancelado. El documento estd cancelado.

8. Seleccione la ficha Entrega.
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G Cliente - Empresa de pruebas

0001 - Empresa de pruebas
Empi

= = |[3 Modificar Actividades =

[ Abrir | B Vertodo || Fitrar % Actualizar | Copiar =

General

En ésta se verdn las entregas de producto creadas para este cliente.
Tiene las siguientes funciones de filtrado.
*  Fecha. Fecha de creacién del documento.

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

o Buser |

Fecha de Estado del

D T creacién documerto

*  Folio. NUmero de folio del documento.

*  Concepto. Concepto del documento que indica el resultado de la entrega.
+  Fecha de creacién. Fecha de creacion del documento

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.

o Activo. El documento estd activo
o Cancelado. El documento estd cancelado.

Devolucién

9.  Seleccione la ficha Devolucién.

& Cliente - Empresa de pruebas

esa de pruebas
A

4= = [ 3 Modificar Actividades ~

- T T oeveecen D

[ Nuevo Ci Abrir | Vertodo [ Filtrar ) Actualizar | [ Copiar +

O e

Contactos

Clasificacidn

En ésta se verdn las facturas creadas para este cliente.
Tiene las siguientes funciones de filtrado.

. Fecha. Fecha de creacién del documento.
«  Opciones de filtrado. Filtra los documentos bajo las siguientes condiciones.

Todo. Todos los documentos.

Documentos sin saldo. Documentos que no tienen saldo por aplicar.
Documentos con saldo. Documentos con saldo por aplicar.
Cancelado. Documentos cancelados.

O O o o

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

e
0 Buscar |

. Saldo del Fecha de Estado del

RD Eo=s IE] (7= documerto creacién documerto

*  Folio. NUmero de folio del documento.
»  Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacion.
*  Total. El valor total con impuestos del documento.
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* Impuestos. El valor total de los impuestos del documento.

* Saldo del documento. Saldo del documento sin aplicar.

+  Fecha de creacién. Fecha de creacion del documento

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.

o Activo. El documento estd activo
o Cancelado. El documento estd cancelado.

10.7. Labor de venta
General
1.  Seleccione el meny Documentos. conactes
Clasificacién
En este meny podrd consultar las labores de ventas abiertas y cerradas que se han creado para este cliente. /™™™
Existe una ficha por cada labor de ventas. Solo tiene que seleccionar la que desea consultar. _oomenee
& Cliente - Empresa de pruebas Atencidn al dliente
0001 - Empresa de pruebas Senicio
ook :
4= = || Modificar Actividades ~
Tl Abrir | (9 Actualizar
El listado de informacién contiene las siguientes columnas.
Usuao asignado Usuario asisterte Usuariotp Estado actual Ongen Fechaongen |  Ukmoprocsso | Fecha proceso Conclusién =
*  Usuario asignado. Usuario asignado y por lo tanto responsable de la labor de venta.
*  Usuario asistente. Usuario de apoyo elegido por el usuario responsable para dar seguimiento a la labor de venta.
e Usuario Tip. Cuando un usuario ha generado un Tip que inicid esta labor de venta, se muestra su nombre.
. Estado actual. Estado actual de la labor de venta.
o Abierto. Esta labor de venta aun estd abierta y en proceso de seguimiento.
o Cerrado. Esta labor de venta estd cerrada o concluida.
« Origen. Muestra el origen de esta labor de venta.
»  Fecha origen. Fecha en que inicié el proceso.
«  Ultimo Proceso. Ultimo proceso de labor de ventas aplicado.
«  Fecha proceso. Fecha en que se aplicé el Ultimo proceso.
+  Conclusién. Muestra la conclusidon. No importa si estd cerrado o abierto, ya que la conclusion puede ser positiva, que permite
confinuar el seguimiento o negativa, que lo cierra.
. Fecha conclusidon. Fecha de conclusion del proceso.
o 7 .
10.8. Atencion al cliente s
General
1. Seleccione el menU Atencidn al cliente. Este menu tiene dos fichas de informacion. e
Clasificacién E
Ticket Crédito y cobranza
Documentos
2. Seleccione la ficha Ticket de atencién. Lator de verta
XAXX-010101-000 2 Senicio
4= = |[ 3 Modificar Actividades ~
[ 7] Muevo ticket &) Abrir
Otros domicilios
Opoi
En ésta podrd ver los tickets creados para este cliente.
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Tiene las siguientes funciones de filtrado.

»  Fecha. Fecha de creacién del documento.
*  Opciones de filtrado. Filira los documentos bajo las siguientes condiciones.

Todo. Todos los documentos

Abierto. Tickets de atencidn que estdn en proceso.
Concluido. Tickets concluidos.
Cancelado. Documentos cancelados.

O O O o o

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

€ Busear |

Folio Tipo de ticket Estado actual Tipo de conclusin Fecha creacion

*  Folio. Folio del ticket.
» Tipo de ticket. Tipo de ticket creado.
«  Estado actual. Estado actual del documento.

Abierto. El Ticket de atencién (Tac) estd en proceso.
Concluido. El Ticket de atencién (Tac) estd concluido.
Cancelado. Se ha cancelado el ticket.

O O o o

« Tipo de conclusién. Cuando estd concluido se indica el tipo de conclusion.
. Fecha creacién. Fecha de creacioén del documento.
«  Fecha conclusién. Fecha de conclusidon del documento.

Orden de trabajo

3. Seleccione la ficha Orden de trabajo.

4= = [ Modificar Actividades +

W G SR | Orden de trabajo

[) Muevo ticket [&) Abrir | Ver todo { Filtr:

General
Otros domicilios

En ésta podrd ver las érdenes de trabajo creadas para este cliente.
Tiene las siguientes funciones de filtrado.

»  Fecha. Fecha de creacién del documento.
*  Opciones de filtrado. Filira los documentos bajo las siguientes condiciones.

Todo. Todos los documentos

Sin despachar. Ordenes de trabajo que no han sido despachadas.
Despachado. Ordenes de trabajo que ya fueron despachadas.
Concluido. Ordenes concluidas.

Cancelado. Documentos cancelados.

O O O o o

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

© Buscar |

Folio Tipo de orden Estado actual Tipo de conclusin Fecha creacion
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*  Folio. Folio de la orden de trabajo.
* Tipo de orden. El fipo de orden de creado.
» Estado actual. Estado actual del documento.

Sin despachar. La Orden de trabajo (Ot) no ha sido despachada.
Despachado. La Orden de trabajo (Ot) estd despachada.
Concluido. La Orden de trabajo (Ot) estd concluida.

Cancelado. Se ha cancelado la orden.

O O o o

+ Tipo de conclusién. Cuando estd concluido se indica el fipo de conclusion.
«  Fecha creacién. Fecha de creacion del documento.
«  Fecha conclusién. Fecha de conclusidon del documento.

»  Se agregardn columnas adicionales para mostrar el contador tomado al concluir cada orden de trabajo.

10.9. Servicio
1. Seleccione el menu Servicio. Este menU contiene tres fichas de informacién.
Modelos y series

2.  Seleccione la ficha Modelos y series.

& Cliente - Empresa de pruebas

0001 - Empresa de pruebas

Empresa da
KAXKL

4= = [ Modificar Actividades -

General Modelos y series | IR0

[ Nuevo [al Abrir T El
Fontarine

En ésta podrd ver los modelos y nimeros de serie que se atienden en el mdédulo de servicio.

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

Modelo Nimero de serie Sucursal del clertte: Tipo de cobertura Vigencia Vencimierto

*  Modelo. Modelo de servicio.

+  NUmero de serie. NUmero de serie Unico.

«  Sucursal del cliente. Domicilio en el que se encuentra el nUmero de serie.
« Tipo de cobertura. Tipo de cobertura relacionada al nUmero de serie.

»  Vigencia. Estado actual de la cobertura de servicio.

Si estd vacio es porque no tiene ninguna cobertura relacionada.
Vigente. La cobertura estd vigente.
Vencido. La cobertura estd vencida.

O O o o

Excedido. Cobertura excedida por que se rebasd el volumen configurado como limite.

4= = || Modificar Activid

I
General ol

Contactos
Clasificacion
Crédito y cobranza
Documentos
Labor de venta

Atencidn al cliente

«  Vencimiento. Fecha de vencimiento de la cobertura. Adicionalmente se mostrard en color verde si estd vigente y en rojo si estd

vencida.
Coberturas

3. Seleccione la ficha Coberturas.
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§ Cliente - Empresa de pruebas

4= = |[ 3 Modificar Actividades

General Modelos y seriec:

Coberturas |[ B

[ Nueva [ Abrir [ Eliminar

Contactes
Referencia Tioo de cober

En ésta se muestran las coberturas de servicio configuradas para este cliente.

Las coberturas de servicio son con las cuales se conocerd que tipo de servicio, vigencia y condiciones tenemos contratados con
este cliente.

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

Refersncia Tipo de coberturs Inicio Vencimierto Estado

« Referencia. Referencia configurada en la cobertura.
« Tipo de cobertura. Tipo de cobertura configurada.

* Inicio. Fecha de inicio de la cobertura.

*  Vencimiento. Vencimiento de la cobertura.

. Estado. Estado de la cobertura.

o Vigente. Cobertura vigente.
o Vencido. Cobertura vencida.
o Excedido. Cobertura excedida por que se rebasd el volumen configurado como limite.

Condiciones de contrato

4.  Seleccione la ficha Condiciones de contrato.

& Cliente - Empresa de pruebas.

sa de pruebas

4= = [ Modificar Actividades -

General I (O O ST condiciones de contrato [)

06 Abrir | Vertodo | Filtrar % Actualizar

Fantacine

Las condiciones de contrato agrupan una serie de coberturas. Estas condiciones sélo pueden crearse bajo un Flujo de trabajo que
inici6 como una Labor de ventas de arrendamiento o pdliza.

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

Folio Fecha nicio Fecha vencimierto

»  Folio. Folio del condicion de contrato.
*  Fechainicio. Fecha de inicio de vigencia.
* Fecha vencimiento. Fecha de vencimiento.

10.10. Seguimientos

1.  Seleccione el menuU Seguimientos.
2. Se mostrard todo el historial de seguimientos que se hayan efectuado al cliente por medio de actividades de seguimiento
agregadas manualmente o por la configuraciéon de los flujos de frabajo.
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11. Ventas

En el menU de la Mesa de trabajo haga clic en Ventas.

Compras estd dividido en seis fichas de informacion.

Presupuesto
Consulta los presupuestos creados en la labor de ventas.

Requisitos previos
. Al menos una condicién de crédito creada para su uso en presupuestos y arrendamientos. Manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas -

Tema 11.7 Condiciones de crédito.
*  Almenos un empleado con atributo de representante de ventas. Clave CFG - Capitulo 7 Personal - Tema 7.3 Mis empleados.

Cotizacién
Consulta las cotizaciones creadas en la labor de ventas.

Requisitos previos
. Si desea permitir que se apliquen descuentos, deberd configurar la tabla de criterios de descuento. Manual Clave CFG - Capitulo 11
Ventas - Tema 11.2 Criterios de descuento.
+  Almenos un empleado con atributo de representante de ventas. Clave CFG - Capitulo 7 Personal - Tema 7.3 Mis empleados.

Pedido
Consulta y crea pedidos.

Requisitos previos
. Por lo menos un almacén creado y con acceso a él. Manual Clave CFG - Capitulo 13 Almacenes - Tema 13.2 Mis almacenes.
. Al menos un cliente creado. Manual Clave 4 — Capitulo 9 Clientes - Tema 9.2 Captura.
. Al menos una condicién de crédito para clientes. Manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas - Tema 11.7 Condiciones de crédito.
. Al menos un empleado con atributo de representante de ventas. Clave CFG - Capitulo 7 Personal - Tema 7.3 Mis empleados.

Factura

Consulta y crea facturas.

Requisitos previos
. Preferentemente la factura debe crearse a partir de un Pedido (P) existente.
. Por lo menos un almacén creado y con acceso a él. Manual Clave CFG - Capitulo 13 Almacenes - Tema 13.2 Mis almacenes.
. Al menos un cliente creado. Manual Clave 4 — Capitulo 9 Clientes - Tema 9.2 Captura.
. Al menos una condicién de crédito para clientes. Manual Clave CFG - Capitulo 11 Compras - Tema 11.7 Condiciones de crédito.
. Para poder cancelar el documento, se requieren conceptos de abono para cancelaciéon. Manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas -

Tema 11.3 Conceptos de abono.
. Al menos un empleado con atributo de representante de ventas. Clave CFG - Capitulo 7 Personal - Tema 7.3 Mis empleados.

Orden de embarque
Consulta las érdenes de embarque creadas a partida de una Factura (F) o un Pedido (P).

Requisitos previos
. Al menos un empleado con atributo de representante de embarques. Clave CFG - Capitulo 7 Personal - Tema 7.3 Mis empleados.
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Entrega
Consulta los documentos de enfrega creados a partir de una Orden de embarque (Oe).

Requisitos previos
. Conclusiones de entrega. Manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas — Tema 11.6 Conclusiones de entrega.
. Al menos un empleado con atributo de representante de embarques. Clave CFG - Capitulo 7 Personal - Tema 7.3 Mis empleados.

Devolucién
Consulta las devoluciones del cliente.

Requisitos previos.
. Por lo menos un almacén creado y con acceso a el. Manual Clave CFG - Capitulo 13 Almacenes - Tema 13.2 Mis almacenes.
. Al menos un cliente creado. Manual Clave 4 — Capitulo 9 Clientes - Tema 6.2 Captura.
. Conceptos de abono para devolucidon. Manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas - Tema 11.3 Conceptos de abono.
. Para poder cancelar el documento, se requieren conceptos de cargo para cancelacion. Manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas -
Tema 11.4 Conceptos de cargo.

11.1. Seleccion del almacén

El almacén se seleccionard manualmente en algunos casos y en otros serd automatico. El punto critico es la seleccidn del almacén entre el
paso de la Cotizacion (Cot) y el Pedido (P) cuando la cofizacién no fiene seleccionado un almacén. Si se crean pedidos sin cotizacién, la
seleccion del almacén se hard en ese momento.

En los siguientes documentos que se crean manualmente, sin utilizar un documento anterior, podrd seleccionar el almacén.

. Presupuesto

. Cotizacién. Solamente cuando el usuario pertenece a un grupo de trabajo que tiene habilitada la seleccidon de almacén.
. Pedido

. Factura

. Devolucién del cliente

. Devolucién de producto incluido

Los siguientes documentos dependen totalmente del almacén seleccionado en el paso anterior o cuando han sido creados a partir de un
documento existente.

. Pedido de partes y producto incluido. Creado desde una cobertura de servicio.

. Pedido de primer evento de arrendamiento. Depende de lo configurado en el presupuesto que da inicio a este proceso.
. Factura. Creado desde un pedido.

. Orden de embarque. Creado desde una factura o un pedido.

Para los pedidos que son creados a partir de una cotizacidon que no tiene almacenes seleccionados, se seguird este proceso de seleccién
que lleva a cabo Clave 4.

1. Se andliza producto por producto, y si el vendedor estd relacionado a una linea de producto en alguno de los almacenes y el
producto tiene la misma linea, se utilizard el almacén al que pertenece dicha configuracion. Si no es asi, continUa en el siguiente
paso.

Vea el manual Clave CFG - Capitulo 13 Aimacenes - Tema 13.2 Mis almacenes en la ficha Representantes de ventas asignados.

2. Se utiliza el aimacén configurado en el producto. Esta configuracién siempre existe.

Vea el manual Clave 4 - Capitulo 3 Productos y servicios - Tema 3.1 Productos en donde se puede configurar el MenU Almacenes.

11.2. Presupuesto

Seleccione la ficha Presupuesto.
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I Claved.0 - Usuario de Clave - Local: Demostracion

.
(Frosmueso YRR

[ Abrir § Ver cliente

Atencidn a clientes Fecha

Los presupuestos solamente pueden capturarse desde una labor de ventas. En esta ficha podrd consultarlas.

Clientes

Funciones de filtrado
. Fecha. Fecha de creacion del documento.
Listado de informacion

En esta ficha se mostrard el listado de informacién con las siguientes columnas.

Fecha de Estado del

Folio Codigo Razén Social e creacién documenio

. Folio. NUmero de folio del documento.

+  Cédigo. Codigo del cliente

. Razén Social. Razén Social o nombre del cliente.

. Total. El valor total del documento.

. Fecha de creacioén. Fecha de creacién del documento

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.
o Activo. El documento estd activo
o Cancelado. El documento estd cancelado.

Captura

Aungue no se ha revisado hasta este momento el cémo crear una labor de ventas o una Orden de trabajo (Ot), explicaremos cémo se hace
la cotizaciéon a partir de esa ventana.

1. Puede crear un presupuesto de dos maneras.

* Enlaventana de la labor de ventas de arrendamiento seleccione la ficha Presupuestos y haga clic en Nuevo.
* Enla ventana de una Orden de trabajo seleccione la ficha Presupuesto y haga clic en Nuevo.

Se abrird la siguiente ventana.

I Presupuesto - : Empresa de prucbas | =N ===

Empresa de pruebas
0001 Empresa conocida Pr

XAXX-010101-000
Calle cerrada Ho.15

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
555100526159
Usuario de Clave

Centro De La Ciudad De Mexico Area 1
Cuauhtem:
Distrito Federal C.P.06000

% Guardar | 9§ Cancelar | § Ver cliente

Datos generales ||ZFEEEEIEETIIEEG)

Cédigo del clierte mw | Clierte activo
Representarte de vertas Usuario de Clave

Desarpeién [ -

Moneda |MXN - Meneda Nacional i1 100

Formato de impresién para |
cotizacién

Nombre / Descripcién Subtotal Subtotal 0.00

| <Patide> 0] Indirectos y utilidad 0.00
Precio venta 0.00

L.V.A. 0.00

Total 0.00

Un presupuesto estd estructurado de la siguiente manera.
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Partida 1.

Partida 1 de anaiisi

del presupuesto —

r._._._._.T_.__._ILI

dei presupuesto

r_._._.LI

i producto o servicio

El presupuesto estd compuesto de partidas de andlisis, las cuales a su vez, tienen partidas compuestas de productos y servicios.
Cada partida de andlisis devolverd un precio de venta, que es resultado de la suma de los costos de sus partidas mdés un margen
de utilidad. La utilidad de esto es que en una partida de andlisis podria agrupar por ejemplo productos y en otra servicios.

2. Asegurese de tener seleccionada la ficha Datos generales.

Los datos solicitados son los siguientes.

+  Cédigo del cliente. No podrd cambiar este campo.

* Representante de ventas. Indique el representante de ventas.

. Descripcién. Descripcion del presupuesto. Esta se utilizard como nombre del presupuesto en la cotizacion.

*  Moneda. Seleccione la moneda que se utilizard para los precios de este presupuesto.

+  Condicién de crédito. Indique la condicion de crédito.

+  Formato de impresién para cotizaciéon. Opcionalmente puede seleccionar un formato de cotizacidén que serd utilizado cuando

se imprima una Cotizacién (Cot) que se derive de este presupuesto.

En la parte inferior de la ventana se podrd observar todas las partidas de andlisis que se han agregado y del lado derecho los
siguientes totales.

*  Subtotal. Subtotal de costos.

* Indirectos y utilidad. Total de utilidad.

. Precio venta. Suma del subtotal e Indirectos y utilidad.

« Impuestos. Impuestos que podrian generarse. Finalmente, dependiendo el cliente, los impuestos pueden ser diferentes.
* Total. Suma del precio de venta e Impuestos.

*  Vadlor financiamiento. Suma de los intereses generados por el financiamiento.

«  Total Final. El valor total de la operacion.

3. Seleccione la ficha Andlisis del presupuesto. _

4.  Puede agregar mds partidas dando clic en Agregar. 2 Guardar | 9§ Cancelar

[EECET TR Ananisis del presupuesto | )
% Agregar [<partida>
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oECEEEIEEE| Analisis del presupuesto

% Agregar [<Partida>

Nombre de la pattida[<Partida> ]

Comentarios = Biminar partida

[ Estos productos se entragan en el primer pedido
Mengen de utidad 0000000 | %

Cdigo de producto Nombre / Descripcién Uridad Amacén Cantidad Costo Subtotal

T ——

Subtotal 0.00
Indirectos y utilidad 0.00
Precio venta 0.00

Los datos solicitados son los siguientes.

*  Nombre de la partida. Indique el nombre de esta partida de andlisis.

- Comentarios. Puede capturar comentarios para esta partida. Estos no se imprimen o se incluyen en las cotizaciones ni otros
documentos.

«  Eliminar partida. Puede quitar esta partida completa con este botén.

» Estos productos se entregan en el primer pedido. Si desea que los productos agregados a esta partida de andlisis sean
detallados en una orden de embarque para que sean entregados al cliente, active esta casilla. Si no, solamente se utilizard
esta informacién para calcular el total del presupuesto.

*  Margen de utilidad. Indiqgue un margen de utilidad que se calculard sobre el costo de los productos y servicios agregados a
continuacioén. La férmula utilizada es la siguiente.

(@)

PM = Precio de venta
C = Suma del costo de los productos y servicios agregados
U= Porcentaje de utilidad en su valor decimal, por ejemplo, 20% es igual a .20

[T

En el siguiente listado, debe agregar los productos y servicios que integrardn esta partida de andlisis.

(o]

[o]
(o]

En la celda de seleccidon Cédigo busque un producto o servicio. Al seleccionar un producto, se mostrard en la celda
Nombre / Descripcion el nombre descriptivo del producto o servicio.

En la celda de seleccién Unidad, si estd habilitada puede indicar una unidad diferente. Si estd bloqueada es porque el
producto o servicio sélo tiene un solo factor de unidad.

En la celda de seleccién Almacén indique el almacén del cual se tomard el producto. Para servicios, no aplica y quedard
vacio.

En la celda Cantidad indique la cantidad de productos o servicios y presione ENTER.

En la celda Costo indique el costo del producto sobre el cual se calculard el margen de utilidad y presione ENTER. La celda
Subtotal serd calculada y se agregard una nueva linea al listado.

Puede agregar cuantos productos o servicios necesite.

Para quitar una partida seleccidnela y presione las teclas Ctrl+Supr.

En la esquina inferior derecha se podrdn ver los siguientes totales

*  Subtotal. El total del costo de todos los productos y servicios agregados.
* Indirectos y utilidad. El margen calculado de utilidad.
»  Precio venta. El precio de venta con el que quedard esta partida.

5. Cuando haya terminado de capturar todas las partidas, haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
6. Para terminar, cierre la ventana.

Consulta

Para consultar un documento busque el folio del documento o ufilice las funciones de filfrado y haga clic en Abrir. Esto desde la Mesa de
trabajo, la ventana del cliente o desde la labor de venta.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www sistemasclave.com.mx

Pdgina 143



Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

%= = [ Modificar | § Vercliente | [¥ Cotizacion | Flujo de trabajo. Adlwdade;D

. = Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
. = Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.

. « Modificar. Permite modificar todo el documento. Estard visible mientras no exista una Cotizacién (Cot) derivada y activa. Si la

cotizacién no es correcta, podrd cancelarla y regresar a este documento para modificarlo de nuevo.

. i Ver cliente. Abre el cliente relacionado.

. I’ Cofizar. Convierte el documento en una cotizacion. Serd agregado como una Unica partida. Si este proceso prospera vy llega al
pedido, factura y orden de embarque, se desglosardn en esos documentos las partidas que fueron marcadas con la opcidon Estos

productos se entregan en el primer pedido que se menciona en el proceso de captura anterior.
. Flujo de trabajo. Abre el flujo de trabajo del documento.
. Actividades
o - Agregar nota. Agrega una nota al documento.
o Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.
o = Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.
0

» Cancelar documento. Cancela el documento. Sillega hacerlo, se le solicitard un comentario del porqué se cancela.

I Cancelar documento ==
T Guardar | 3§ Cancelar

Comertarios de | cancelacién

Condiciones especiales

. Las partidas marcadas para enfrega en el primer pedido, se desglosardn a detalla en los documentos de pedido, factura y orden de

embarque. Asi se garantiza que estos productos son retirados del inventario uno por uno.
. Las partidas desglosadas no son visibles en la impresidon del documento de factura.

11.3. Cotizacion

Seleccione la ficha Cotizacién.

B Clave 410 - Usuario de Clave - Local: Demostracion

Sistemas Clave =
SEmes i Presupuesio o)

i Abrir § Ver cliente | [ Ver tod

.
A Buscar

Clientes

Atencidn a clientes

Las cotizaciones solamente pueden capturarse desde una labor de ventas. En esta ficha podrd consultarlas.

Funciones por listado

. Fecha. Fecha de creacion del documento.
Listado de informacién

En esta ficha se mostrard el listado de informacién con las siguientes columnas.

5 Fecha de Estado del
Falio Codge Razén Secel Totd e ==

. Folio. NUmero de folio del documento.
»  Cédigo. Codigo del cliente.
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Razén Social. Razén Social o nombre del cliente

Total. Valor total de la cotizacidon con impuestos.

Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento

Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.
o Activo. El documento estd activo
o Cancelado. El documento estd cancelado.

Puede crear una cotizacién de tres maneras.

+  Enlaventana de la labor de venta seleccione la ficha Coetizacién y haga clic en Nuevo.
+  Enlaventana de una Orden de trabajo seleccione la ficha Cotizacién y haga clic en Nuevo.
«  Desde un presupuesto creado en una labor de ventas con el botén Cotizacién.

Se abrird la siguiente ventana.

& Cotizacion - : Empresa de pruebas

uhtemo
Distrito Federal C.P.06000

7% Guardar | 3 Cancelar | § Ver dliente | Ver existencia

Datos generales |[IEE A CN VT T

Aungue no se ha revisado hasta este momento el cémo crear una labor de ventas o una Orden de trabajo (Ot), explicaremos cémo se hace
la cotizaciéon a partir de esa ventana.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV - Sistemas Clave
$55-100526-159

Usuario de Clave

Cédigo del cierte (0001 Domiciio fiscal] ] (o) [ Verdomiciio | | Ciiente activo
Fecha del documerto  08/11/2012
Representarts de ventas Usuario de Clave

Contacto | ]

Meneda |MXN - Moneda Nacional i1 100

Cédige de producte Nombre / Descripcion Unidad Obs Amacen Cartidad Precio % Descuento | Descuento unitario Subtotal LVA

Total

Total descuentos
Subtetal

LV.A.

Total

0.00
0.00
000
000

Los datos solicitados son los siguientes.

« Cédigo del cliente. Este campo no puede modificarse.

« Seleccione el domicilio del cliente. Esto es opcional y le servird como herramienta para indicar el domicilio de entrega de los
productos. Ya seleccionado el domicilio puede usar el botdn Ver domicilio para ver el detalle.

(Bucursal Nore ] E])u—d.—u—.—\

<Domicilio fiscal>
Sucursal Norte
icional 0l 1.00
serpcién Uidad | Obs oun

*  Fecha del documento. Fecha de creaciéon del documento, no puede modificarse.

«  Representante de ventas. Seleccione un representante de ventas. Si el usuario actual estd configurado como empleado con el

atributo de representante de ventas, este campo se seleccionard automdticamente.

R4

«  Condicién de crédito. Seleccione una condicién de crédito o contado. Esta serd aplicada al Pedido (P). Puede ver su detalle

en la ficha Detalle de forma de pago.
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uardar | 3§ Cancelar | § Vercliente | Ver existencia

Datos generaids | RO AL T )
‘ Codigo del cliente

Fecha del documento  08/11/2012

*  Contacto. Seleccione un contacto que debe estar capturado previamente en el cliente. Si no lo ha hecho, puede usar el
botdn Ver cliente para agregarlo sin cerrar esta ventana. Este campo es requerido.
*  Moneda. Podrd indicar la moneda en la que se venderdn los productos. Si agrega partidas ya no podrd modificar la moneda.

Ahora podrd capturar las partidas. Sélo se activardn si ha seleccionado por lo menos el cliente. Algunas columnas estardn
inhabilitadas dependiendo del fipo de producto o servicio, y del tipo de acceso que tiene el grupo de frabajo al que pertenece el
usuario.

Cdigo de producto Hombre / Descripcién Unidsd | Obs | Amacen Cartidad Precio % Descuento | Descuerto untario Subtotal LVA. Total

+ En la celda de seleccién Cédigo de producto busque un producto. Al seleccionarlo se mostrard en la celda Nombre /
Descripcidn el nombre descriptivo del producto.

* Enla celda de seleccion Unidad indique la unidad. Si estd bloqueada es porque el producto sélo tiene un factor de unidad.

* Enla celda Obs (Observaciones), puede presionar ENTER o dar clic para mostrar el cuadro de observaciones de la partida. Este
cuadro es opcional y generalmente queda vacio. Presione ENTER o haga clic en Continuar.

Unidsd | Obs | Amacen

e

+ En la celda de seleccidon Almacén indique el aimacén de entrada en el que se ubicard el producto. Esta columna sdlo
aparece si el grupo de trabajo al que pertenece el usuario tiene acceso a indicar el almacén desde la cotizacién.

« Siya ha agregado productos puede ver la existencia disponible usando el botdn Ver existencia. Tome en consideracién que
ésta no se aparta con la cotizacién, mds bien, serd apartada hasta que el pedido cumpla con sus actividades y/o sea
autorizado.

Centro De L Ciudad De

Cuauhtemoc
Distrito Federal C

ardar | € Cancelar | § Ver client
Datos generales | A uE T

* Enla celda Cantidad capture el nUmero de productos a ingresar. Pueden ser fraccionados si la configuracion del producto lo
permite.

* Enla celda Precio indique el precio del producto y presione ENTER. Cuando haga esto, las celdas de impuestos, Subtotal y Total
mostrard los valores correspondientes. Si no puede modificar el precio, es porque el producto tiene desactivada la opcién que
permite cambiar el precio. Puede capturar un precio mayor al establecido, pero no menor. Si desea un precio menor, utilice las
columnas de descuento. Si el producto tiene activada la proteccién de margen, el precio no podrd ser menor al costo mds el
margen de utilidad.

+ Enla celda % Descuento podrd indicar un porcentaje de descuento o en Descuento un descuento directo. Presione ENTER.

o Segun lo configurado en los criterios de descuento, podrd aplicar o no un descuento.

o Se marcard en rojo cuando un descuento no estd autorizado.

o Se marcard en amarillo cuando el descuento requiere autorizacidn de otfro usuario. Se le permitird guardar la coftizaciéon y se
enviard la notificacién a los usuarios responsables.

o Se marcaré en color verde o se dejard sin color cuando el descuento sea autorizado.

o Si maneja un sobre precio, y aplica un descuento, se aplicard la tabla de criterios no sobre el descuento aqui capturado,
sino sobre el porcentaje real de descuento que pueda ocurrir en la operacién.

»  Se agregard una partida en blanco para que capture mds productos.
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»  Para quitar una partida, seleccidnela y presione las teclas Ctri+Supr.

Adicionalmente tiene la siguiente informacién en la parte inferior de la ventana.

*  Comentarios del documento. Comentarios generales de este documento.
» Total descuentos, Subtotal, impuestos y Total. Totales del documento.

2. Cuando haya terminado de capturar todas las partidas, haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
3. Para terminar, cierre la ventana

Consulta

Para consultar un documento busque el folio del documento o ufilice las funciones de filfrado y haga clic en Abrir. Esto desde la Mesa de
trabgjo, la ventana del cliente o desde la labor de venta.

Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

(@ = [ Modificar | § Ver cliente [ Cotizarde nuevo [ Conclusién de ventas | Ver existencia Flujo de trabsjo Actividades ~ )

. = Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.

. =Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.

. 4 Modificar. Permite modificar solamente los comentarios del documento, comentarios por partida, contacto, representante de
ventas y sucursal. Esto siempre y cuando no se haya convertido en Conclusiéon de ventas (Cv) o en Pedido (P). Las cantidades,
precios y descuentos no podrdn ser modificados.

. & Ver cliente. Abre el cliente relacionado.

. I’ Cotizar de nuevo. La cofizacién no se puede modificar, pero puede crear una cotizacién nueva basdndose en los productos
agregados en la actual. Al dar clic aqui se creard una nueva cotizacién. Lo Unico que se restauran son los precios y los descuentos.

. ' Conclusién de ventas. Convierte este documento en Conclusidn de ventas (Cv), que después serd convertida en Pedido (P).

. ' Pedido. Si esta cotizacién fue crea a partir de una Orden de trabajo (Of) se mostrard este botdn en lugar del de conclusion de
ventas. Convierte esta cotizacién en Pedido (P).

. Ver existencia. Abre una ventana para ver la existencia actual

W Existencia disponible al dia de hoy

C5dgo de produco Uridad Carudad Dispontle - | Do -

PRODUCTO? I N T T Y]

Tiene estas columnas.

Cédigo de producto. Codigo del producto solicitado en el pedido.

Unidad. Tipo de unidad solicitada.

Cantidad solicitada. Cantidad total indicada en el pedido.

Se agrega una columna por cada almacén a los que se tiene acceso con el prefijo “Disponible - " y el cédigo de almacén.

O O o o

. Flujo de trabajo. Abre el flujo de trabajo del documento.
. Actividades
o - Agregar nota. Agrega una nota al documento.
o Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.
o] = Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.
o] # Imprimir documento. Imprime el documento.
o F Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electrénico.
o] + Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.
0 » Cancelar documento. Cancela el documento. Sillega hacerlo, se le solicitard un comentario del porqué se cancela.
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I Cancelar documento ==

T Guardar | 3§ Cancelar

Comertarios de | cancelacién

Condiciones especiales

. Una Cotizacién (Cot) no podrd ser convertida en Conclusion de ventas (Cv) o en Pedido (P), ser impresa o enviada por correo si no
ha ejecutado las actividades configuradas en el Flujo de trabajo, no ha sido autorizada o no han sido autorizados sus descuentos.

. Cuando una labor de venta es cerrada negativamente, sus cotizaciones no podrdn ser convertidas en otros documentos ni se podrd
cotizar de nuevo.

. Cuando una orden de trabajo es concluida, sus cotizaciones no podrdn ser convertidas en otros documentos ni se podrd cotizar de
nuevo.

. Una cotizacién creada a partir de un presupuesto, no tiene el botdn Cotizar de nuevo. Deberd mds bien cancelarla, modificar el
presupuesto anterior y crear otra cotizacién desde el presupuesto.

11.4. Pedido

Seleccione la ficha Pedido.

B Clave 410 - Usuario de Clave - Local: Demostracion

Sistemas Clave

Hvert

Clientes [ Nuevo [isAbrir § Ver cliente

SRR

Crea y consulta pedidos.
Funciones de filirado

. Fecha. Fecha de creacién.
. Opciones de filtrado. Filtra los documentos bajo las siguientes condiciones.
o Todo. Todos los documentos
o Documentos procesados. Documentos que no han sido convertidos en su totalidad en Factura (F) o en Orden de embarque
(Oe) para el caso de pedidos de partes.
o Partidas pendientes. Documentos que han sido convertidos en su totalidad en Factura (F) o en Orden de embarque (Oe)
para el caso de pedidos de partes.
0 Cancelado. Documentos cancelados.

Listado de informacién

En esta ficha se mostrard el listado de informacién con las siguientes columnas.

Fechade Estado del

Folio Estado de pariidas Codigo Raz6n Social Total Impuestos emicitn )

. Folio. Folio del documento.
. Estado de partidas. Indica el estado de las partidas del documento.
o Documento procesado. Todas las partidas del documento han sido convertidas en Factura (F) o en Orden de embarque
(Oe) para el caso de pedidos de partes.
o Partidas pendientes. Faltan partidas por convertir en Factura (F) o en Orden de embarque (Oe) para el caso de pedidos de
partes.
o Cancelado. El documento ha sido cancelado, y por lo tanto, sus partidas.
. Cédigo. Codigo del cliente relacionado al documento.
. Razén Social. Razén social o nombre del cliente.
. Total. El valor total con impuestos del documento.
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. Impuestos. El valor total de impuestos del documento.

. Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.
o Activo. El documento estd activo.
o Cancelado. El documento estd cancelado.

Captura
Para crear un pedido haga lo siguiente.
1. Tiene dos opciones para crear un Pedido (P).

» Desde esta ventana utilizando el botén Nuevo.
+ Desde la ventana del cliente en el meny Documentos, ficha Pedido y botén Nuevo.

Se abrird la siguiente ventana.

] I Pedido -: (o[ = s
[P

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV - Sistemas Clave
$55-100526-159
Usuario de Clave

7 Guardar | 3 Cancelar
Datos generales [[RlTEER R ER ERVE )

Codign del cints | ] ] [[Ver domiciio

§ Vercliente | | Ver existencia

Fecha del documento 06/11/2012

Represertante devertas | |
Condiciéndecrédto [ |
Cortacto |

Moneda |MXN - Moneda Nacional il 100

Cédigo de producto Nombre / Descripcién Unidad Obs Almacen Disponible Cartidad Inf Precio % Descuento | Descuertto unitarie Subtotal

Comentarios del documento

I Total descuentos 0.00
Subtotal 0.00

LVA. 0.00

i Total 0.00

Los datos solicitados son los siguientes.

« Cédigo del cliente. Si cred la ventana desde el cliente, este campo ya tendrd seleccionado al cliente, si no es asi, utilice este
campo de seleccidn para buscar un cliente.

« Seleccione el domicilio del cliente. Esto es opcional y le servird como herramienta para indicar el domicilio de entrega de los
productos. Ya seleccionado el domicilio puede usar el botdn Ver domicilio para ver el detalle.

((5ucursal Note ) JTm——

<Domicilio fiscal>
Sucursal Norte
scional 0l 100
scrpcién Unidad | Obs oun

* Fecha del documento. Fecha de creacion del documento, no puede modificarse.

«  Representante de ventas. Seleccione un representante de ventas. Si el usuario actual estd configurado como empleado con el
atributo de representante de ventas, este campo se seleccionard automdticamente.

«  Condicién de crédito. Seleccione una condicién de crédito o contado. Esta serd aplicada a la Factura (F).

* Contacto. Seleccione un contacto que debe estar capturado previamente en el cliente. Si no lo ha hecho, puede usar el
botdn Ver cliente para agregarlo sin cerrar esta ventana. Este campo es requerido.

*  Moneda. Podrd indicar la moneda en la que se venderdn los productos. Si agrega partidas ya no podrd modificar la moneda.
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Ahora podrd capturar las partidas. Sélo se activardn si ha seleccionado por lo menos el cliente. Algunas columnas estardn
inhabilitadas dependiendo del tipo de producto o servicio, y también de si el documento anterior es una Cotizacién (Cot).

Cédigo de producto Nombre / Deseripcién Unidad Obs Amacen Disponible Cantidad Inf Precio % Descuento | Descuento unitario Subtotal LV.A, Total

. En la celda de seleccion Cédigo de producto busque un producto. Al seleccionarlo se mostrard en la celda Nombre /
Descripcidn el nombre descriptivo del producto.

* Enlacelda de seleccion Unidad indique la unidad. Si estd bloqueada es porque el producto sélo tiene un factor de unidad.

* Enla celda Obs (Observaciones), puede presionar ENTER o dar clic para mostrar el cuadro de observaciones de la partida. Este
cuadro es opcional y generalmente queda vacio. Presione ENTER o haga clic en Continuar.

« Enla celda de seleccién Almacén indique el aimacén de entrada en el que se ubicard el producto. Al seleccionarlo, la celda
Disponible mostrard la existencia actual.

» Enla celda Cantidad capture el nUmero de productos a ingresar. Pueden ser fraccionados si la configuracion del producto lo
permite.

» Si el producto fiene activado el manejo de nimero de serie, lotes o pedimentos se activard el botén de la celda Inf
(Informacidn), en el cual puede presionar ENTER y dar clic para ver el listado de nimeros de serie. Si no se activa, el producto
no maneja series, lotes o pedimentos. Utilice el botdn Seleccionar series, lotes y/o pedimentos para que en otra ventana pueda
seleccionar alguno de los elementos disponibles en el inventario. Hecho esto presione ENTER o haga clic en Continuar. Si no
fiene existencia o no desea agregar series, puede dejarlo vacio o hacer una seleccidn parcial. Cuando se surta el pedido por
medio del proceso de requerimientos de compra o se convierta manualmente en Factura (F) se completard el faltante.

FE— ™ v oo |
//_\ S am
S— om0

Seecrimerseres Jotea o seomentes ) bom b

* Enla celda Precio indique el precio del producto y presione ENTER. Cuando haga esto, las celdas de impuestos, Subtotal y Total
mostrard los valores correspondientes. Si no puede modificar el precio, es porque el producto tiene desactivada la opcidén que
permite cambiar el precio.

* Enlacelda % Descuento podrd indicar un porcentaje de descuento o en Descuento un descuento directo. Presione ENTER.

»  Se agregard una partida en blanco para que capture mds productos.

«  Para quitar una partida, seleccidnela y presione las teclas Ctri+Supr.

Adicionalmente tiene la siguiente informacién en la parte inferior de la ventana.

*  Comentarios del documento. Comentarios generales de este documento.
» Total descuentos, Subtotal, impuestos y Total. Totales del documento.
2. Cuando haya terminado de capturar todas las partidas, haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
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3.  Para terminar, cierre la ventana

Consulta
Para consultar un documento busque el folio del documento o utilice las funciones de filtrado y haga clic en Abrir.

Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

(&= = [ Modificar  § Vercliente [ Factura || Verexistencia Flujo de trabajo Amwdaueg

. «= Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.

. =Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.

. « Modificar. Permite modificar solamente los comentarios del documento, comentarios por partida, almacenes, contacto,
representante de ventas y sucursal. Esto siempre y cuando no se haya convertido en Factura (F). Los nUmeros de serie, cantidades,
precios y descuentos no podrdn ser modificados.

. 4 Ver cliente. Abre el cliente relacionado.

. I Factura. Convierte este documento en Factura (F). Sélo visible cuando mientras no se haya cancelado y mientras ain queden
partidas pendientes por convertir.

. I’ Orden de embarque. Si este pedido es de partes o de producto incluido, se mostrard este botdn para convertir el pedido en una
Orden de embarque (Oe) mientras no se haya cancelado y ain queden partidas pendientes por convertir.

. E' Ver documento anterior. Abre el documento anterior, puede ser una Cotizacién (Cot), Contrato (Ctr), Conclusién de ventas (Cv) o
una Orden de frabajo (Ot).

. Ver existencia. Abre una ventana para ver de qué forma se ha surtido el pedido. Cabe recordar que un pedido intenta apartar la
existencia y aqui podrd ver si ha logrado apartarla o no.

Existencia dispenible al dia de hoy =
I Creartraspaso de almacén
R Cartidad Aimacé Disponible - | Disponible -
Cédigo de producto Unidad soistods | Conmidadapatada | oo S S
PRODLCTO? ez w020 i)

Tiene estas columnas.

Cédigo de producto. Codigo del producto solicitado en el pedido.

Unidad. Tipo de unidad solicitada.

Cantidad solicitada. Cantidad total indicada en el pedido.

Cantidad apartada. Cantidad que logré apartarse.

Almacén Requerido. Aimacén que se indica en el pedido.

Se agrega una columna por cada almacén a los que se tiene acceso con el prefijo “Disponible - * y el cédigo de almacén.
Si fiene acceso a crear traspasos de almacén, tiene un botdn llamado Crear traspaso de almacén como atajo para surtir
este pedido usando existencia de otro almacén.

O O O O o oo

. Flujo de trabajo. Abre el flujo de trabajo del documento.
. Actividades
o] - Agregar nota. Agrega una nota al documento.
o Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.
o] = Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.
o] ® Imprimir documento. Imprime el documento.
0 ™ Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electronico.
0 + Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.
o % Cancelar documento. Cancela el documento. Sillega hacerlo, se le solicitard un comentario del porqué se cancela.

I Cancelar documento (===
T Guardar | 3§ Cancelar

Comenttarios de |2 cancelacién
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0 = Cancelar pedido y crear nuevo. Un pedido no puede ser modificado, pero podrd crear uno nuevo a partir de éste
usando esta funcién. Cuando haga clic en él se abrird una nueva ventana de Pedido (P) que podrd modificar, agregar o
quitar, y cuando sea guardada, se cancelard el pedido anterior.

Un Pedido (P) que ha sido convertido parcialmente en Factura (F) o en Orden de embarque (Oe) podrd cancelarse, pero teniendo
efecto solamente en las partidas pendientes.

Tipos de pedido

Existen diferentes tipos de pedido y de acuerdo a esto, podrdn convertirse en factura u orden de embarque. El tipo de pedido se indica en la
parte derecha de la ventana, debajo del nimero de folio. Esta leyenda se incluird en los documentos siguientes o anteriores.

511

Folio

Concluido
Activo
Documento procesado

Primer evento amendamiznto

Se convierten en Factura

. Pedido normal de ventas. Se crea desde esta ventana o a partir de cualquier Cotizacién (Cot).

»  Venta servicio. Cuando se crea una Cotizacién (Cot) desde una Orden de trabajo (Ot), se creard un pedido de venta de servicio.

. Renta mensual y excedente. Es un pedido generado a partir de un evento de servicio para el cdlculo de rentas y excedentes. En las
observaciones de las partidas se incluye el detalle de los nUmeros de serie, y si aplica, el detalle del volumen procesado.

. Excedente. Es un pedido generado a partir de un evento de servicio para el cdlculo de excedentes solamente. En las observaciones
de las partidas se incluye el detalle de los nUmeros de serie y el volumen procesado.

Se convierten en Orden de embarque (No utilizan comprobante fiscal, porque no existe facturacion)

. Partes. Es un pedido de partes creado a partir de una Orden de frabajo (Ot).
. Producto incluido. Es un pedido generado a partir de un evento de servicio para la entrega periédica de productos sin costo al
cliente. También se utiliza

Se convierte en Factura cuando tiene rentas anticipadas o en Orden de embarque cuando sélo tiene
productos

. Primer evento arrendamiento. Es un pedido que proviene de un flujo de trabajo de arrendamiento o pdliza, siendo el primero
generado. También se utiliza para entregar los productos que van incluidos en el contrato nuevo de un arrendamiento o pdliza.

Detalle de forma de pago

Cuando se consulta el Pedido (P) se agrega una ficha llamada Detalle de forma de pago donde podrd ver cémo se aplicard lo configurado
en la condicién de crédito seleccionada.

Cédigo de colores en partidas
Las celdas de la columna Cédigo de producto de cada partida se marcan con colores que representan su estado actual.

. Blanco. Partida convertida por completo en Compra (C).

. Amairillo. Partida con pendientes por convertir en Compra (C).

. Gris. Partida cancelada por efecto de la cancelacién del documento.

. Rojo. No existe suficiente existencia apartada para poder continuar con el proceso.

Condiciones especiales

. Un pedido debe terminar sus actividades y autorizaciones del Flujo de trabajo para intentar apartar la existencia.
. Un pedido SIEMPRE genera un registro para requerir el producto. Si no logra apartar la existencia requerida, se envia el requerimiento
de compra. Este registro podrd verse en el detalle de movimientos de cada producto.
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. Un pedido no podrd convertirse en Factura (F) o en Orden de embarque (Oe) si no tiene suficiente existencia apartada.
. El producto permanece apartado hasta que suceda lo siguiente.

o Se despache la Orden de embarque (Oe) y descontando del inventario los productos.

o Se cancele el la Factura (F) y el Pedido (P), en ese orden.

. Cuando se consulta un pedido, se muestra la columna llamada Disponible dentro del listado de partidas entre Almacén y Cantidad.
Este valor representa la cantidad que el pedido ha logrado apartar, no la existencia fisica de productos. Cuando ésta es menor, no
necesariamente significa que no hay existencia, mds bien, quiere decir que el pedido no ha terminado sus actividades o que en el
momento que intentd apartar el producto no habia existencia disponible. Si estd seguro de que hay suficiente existencia, use las
herramientas de requerimientos de compra (Mesa de trabajo - Compras - Requerimiento de compras) o existencia apartada por
cada producto (Ventana del producto —-Detalle de movimientos - Existencia apartada).

11.5. Factura

Seleccione la ficha Factura.

B Clave 4.0 - Usuario de Clave - Local: Demostracian

0 Factura [B0

Clientes [ Muevo £ Abri

Funciones de filtrado

. Fecha. Fecha de creacién.
. Opciones de filtrado. Filira los documentos bajo las siguientes condiciones.
o Todo. Todos los documentos.
Documentos con saldo. Documentos con saldo por pagar.
Documentos sin saldo. Documentos que no fienen saldo por pagar.
Partidas pendientes. Documentos que no han sido convertidos en su totalidad en Orden de embarque (Oe).
Documentos procesados. Documentos que han sido convertidos en su totalidad en Orden de embarque (Oe).
Cancelado. Documentos cancelados.

O O O 0o o

Listado de informacién

En esta ficha se mostrard el listado de informacién con las siguientes columnas.

Saldo del Fecha de Estado del

Folio Estado de partides | Cdigo Razén Socid Total Impuestos e aeehs Fechapagado | g0 0%

. Folio. Folio del documento.
. Estado partidas. Indica el estado de las partidas del documento.
o Partidas pendientes. Faltan partidas por convertir en Orden de embarque (Oe).
o Documento procesado. Todas las partidas han sido convertidas en Orden de embarque (Oe) o la Factura (F) sélo tiene
servicios.
0 Cancelado. El documento ha sido cancelado.
. Cédigo. Codigo del cliente relacionado al documento.
. Razén Social. Razén social o nombre del cliente.
. Total. El valor total con impuestos del documento.
. Impuestos. El valor total de impuestos del documento.
¢ Saldo del documento. Saldo del documento sin pagar.
. Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.
. Fecha pagado. Fecha en que se pagd por completo el documento.
. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.
o Activo. El documento estd activo.
o Cancelado. El documento estd cancelado.
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Captura
Para crear una factura haga lo siguiente.
1. Tiene tres opciones para crear una Factura (F).
»  Desde un Pedido (P) existente usando el botdn Factura cuando se tiene disponible.
» Desde esta ventana utilizando el botdn Nuevo.

+ Desde la ventana del cliente en el meny Documentos, ficha Factura y botén Nuevo.

Se abrird la siguiente ventana, que al crearla desde un Pedido (P) existente, se tomardn todas las partidas.

[d Foctura - A: Empresa de pruebas | E=E [ ESE

Empresa de pruebas
00

2 Guardar | 9§ Cancelar | § Ver cliente | [ Ver documento anterior

Datos generales |[EEEI LTI E 1T

Cédigo del clierte [0001 | [Sucursal Note | [ Verdomicio | [ Cliente activo A
Serie
Fecha del documento 0671172012
Represertante de vertas Daniel Reséndiz

Cortacto [ Persona responsable de pruebas
Moreda |[MXN - Moneda Nacional i1 100

Cdigo de producto Nombre / Descipcién Unidad | Obs |  Amacen

‘,;f:pfn?g,;!’ Cartidad | Inf Precio % Descuento | Descusnto unitario Subtotal

< n B

Comentarios del documento ) Total descuentos 100.00
Subtotal 900.00

LV.A. 144.00

i Total 1.044.00

Podr& cambiar la serie de facturacién dando clic en la serie que se encuentra del lado derecho. Sin embargo, debe tomar en
cuenta que de los productos agregados que tengan configurada una serie diferente o que por el almacén sea diferente, no se
utilizard la serie seleccionada.

e, SAde CV - Sistemas Clave
$55-100526-159
Usuario de Clave

Los datos solicitados son los siguientes.

« Cédigo del cliente. Si cred la ventana desde el cliente o desde un Pedido (P), este campo ya tendrd seleccionado al cliente, si
no es asi, utilice este campo de seleccidon para buscar un cliente.

« Seleccione el domicilio del cliente. Esto es opcional y le servird como herramienta para indicar el domicilio de entrega de los
productos. Ya seleccionado el domicilio puede usar el botdn Ver domicilio para ver el detalle.

((5ucursal Note ) JTm——

<Domicilio fiscal>
Sucursal Norte

scional 0l 100

serpcién Unidad | Obs o un

__[:11
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Fecha del documento. Fecha en que se crea el documento. No se puede modificar.

Representante de ventas. Seleccione un representante de ventas. Si se crea esta ventana a partir de un Pedido (P) existente, el
representante ya estard seleccionado.

Condicidn de crédito. Seleccione una condicién de crédito o contado. Cuando se crea a partir de un Pedido (P) no podrd
modificar este campo.

Contacto. Seleccione un contacto que debe estar capturado previamente en el cliente. Si no lo ha hecho, puede usar el
botdn Ver cliente para agregarlo sin cerrar esta ventana. Este campo es requerido.

Moneda. Podrd indicar la moneda en la que se venderdn los productos. Si agrega partidas ya no podrd modificar la moneda.
Cuando se crea a partir de un Pedido (P), no podrd modificar este campo.

Ahora podrd capturar las partidas. Sélo se activardn si ha seleccionado por lo menos el cliente. Algunas columnas estardn
inhabilitadas dependiendo del tipo de producto o servicio, y también de si el documento anterior es un Pedido (P).

Cédigo de producto Nombre / Descripcién Unidad | Obs | Amacen Bxistencia Cantidad Inf Costo % Descuerto | Descuerto uritario Subtotal IVA,

. T N

o

En la celda de seleccion Cédigo de producto busque un producto. Al seleccionarlo se mostrard en la celda Nombre /
Descripcidn el nombre descriptivo del producto.

En la celda de seleccidon Unidad indigue la unidad. Si estd bloqueada es porque el producto sélo tiene un factor de unidad.

En la celda Obs (Observaciones), puede presionar ENTER o dar clic para mostrar el cuadro de observaciones de la partida. Este
cuadro es opcional y generalmente queda vacio. Presione ENTER o haga clic en Continuar.

Unidsd | Obs | Amacen

En la celda de seleccidon Almacén indigue el almacén de entrada en el que se ubicard el producto. Al seleccionarlo, la celda
Existencia mostrard la existencia actual.

En la celda Cantidad capture el nUmero de productos a ingresar. Pueden ser fraccionados si la configuracion del producto lo
permite.

Si el producto tiene activado el manejo de nimero de serie, lotes o pedimentos se activard el botén de la celda Inf
(Informacidn), en el cual puede presionar ENTER y dar clic para ver el listado de nimeros de serie. Si no se activa, el producto
no maneja series, lotes o pedimentos. Utilice el botdn Seleccionar series, lotes y/o pedimentos para que en otfra ventana pueda
seleccionar alguno de los elementos disponibles en el inventario. Hecho esto presione ENTER o haga clic en Continuar. Si estd
convirtiendo un pedido en factura, podrd cambiar la cantidad y quitar las series no deseadas con las teclas Ctrl+Supr.

Corided | W

B Series ot pedimentos =l
[p—_vy—

Cortind wperdn 100 r——
Carind dopanie 00

Caniind siencs ooe

2 Besa

En la celda Precio indique el precio del producto y presione ENTER. Cuando haga esto, las celdas de impuestos, Subtotal y Total
mostrard los valores correspondientes.
En la celda % Descuento podrd indicar un porcentaje de descuento o en Descuento un descuento directo. Presione ENTER.
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« Sino se ha creado a partir de un Pedido (P), se agregard una partida en blanco para que capture mds productos.

«  Para quitar una partida, seleccidnela y presione las teclas Ctri+Supr.

« Cuando se crea a partir de una Pedido (P), si quita una partida o quita productos modificando la canfidad, entonces
quedardn como pendientes.

Adicionalmente tiene la siguiente informacién en la parte inferior de la ventana.

*  Comentarios del documento. Comentarios generales de este documento.
» Total descuentos, Subtotal, impuestos y Total. Totales del documento.

2. Cuando haya terminado de capturar todas las partidas, haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
3. Para terminar, cierre la ventana

Consulta

Para consultar un documento busque el folio del documento o utilice las funciones de filtrado y haga clic en Abrir.

Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

G-b § Vercliente | [ Orden de embarque $ Pagos | [ Ver decumento anterior Fluje de trabajo Amwdades)

. = Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.

. =Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.

. 4 Ver cliente. Abre el cliente relacionado.

. I’ Orden de embarque. Convierte este documento en Factura (F). Sélo visible cuando mientras no se haya cancelado y mientras
aun gueden partidas pendientes por convertir. Si el documento sdlo contiene servicios, este botdn no se mostrard.

. 2 Pagar. Abre la ventana de pagos del documento.

. F' Ver documento anterior. Si existe, abre el Pedido (P) que le antecede.

. Flujo de trabajo. Abre el flujo de trabajo del documento.

. Actividades

(o]

O O 0O o oo

- Agregar nota. Agrega una nota al documento.
Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.

= Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.
# Imprimir documento. Imprime el documento.
M Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electrénico.

+ Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.

- Enviar comprobante fiscal al cliente. Envia el comprobante fiscal al cliente utilizando las cuentas de correo que se
configuraron en el cliente, en el menU General - ficha Envio de comprobantes fiscales.

* Guardar comprobante fiscal como. Guarda el comprobante fiscal en su equipo. Si en un comprobante CFD o CFDi,
guarda el archivo XML y su representacion en PDF. Para comprobantes CBB se guarda solamente el PDF.

% Cancelar documento. Cancela el documento. Si llega hacerlo, se le solicitard un concepto que definird el motivo de
esta cancelacién y un comentario. Los conceptos aqui mostrados son los que se configuraron como conceptos de abono
para cancelacién.

I Cancelar documento =5
% Guardar | 9 Cancelar
R —

Comertarios de |a cancelacién

Si cancela una Factura (F), se cancelardn también las érdenes de embarque que le preceden.

Detalle de forma de pago

Cuando se consulta el Factura (F) se agrega una ficha llamada Detalle de forma de pago donde podrd ver cémo se aplica lo configurado en
la condicién de crédito seleccionada.
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4= = | § Vercliente | [ Orden de embarque & Pagos | [ Ver docume

Daios generales | [nSE ELECUUERERELLY | Cargos ¥ abonos:

| Tipo de forma de pago Contade

Cargos y abonos

Cuando un documento de Factura (C) es consultado, se agregard una ficha de cargos y abonos para que pueda ver el detalle de cémo fue
pagado el documento.

4 = | § Vercliente [ Orden deembarque $ Pagos | ¥ Ver do

Datos generales | Detalle de forma de payo. | [EIT ELRrI),

2 Abe T8 riiar « @ Tocimsiv || 4 Ketiabrae

Cédigo de colores en partidas

Las celdas de la columna Cédigo de producto de cada partida se marcan con colores que representan su estado actual.

. Blanco. Partida convertida por completo en Compra (C).
. Amairillo. Partida con pendientes por convertir en Compra (C).
. Gris. Partida cancelada por efecto de la cancelacién del documento.

Condiciones especiales

. Si no ha existencia disponible no podrd facturar.
. Cuando crea una Factura (F) sin basarse en un Pedido (P) existente, también se creard un registro para requerir el producto y apartar
la existencia. Este solo se liberard cuando.
o La Factura (F) sea cancelada.
o La Orden de embarque (Oe) sea despachada, descontando los productos del inventario.
. Cuando se cancela una Factura (F) se libera el Pedido (P), el cual podrd convertirse de nuevo en una Factura (F) nueva.
. El botén Cancelar pedido y crear nuevo no serd visible cuando un pedido tiene como predecesor un presupuesto.

11.6. Orden de embarque

1. Seleccione la ficha Orden de embarque.

[ Clave 4.0 - Usuanio de Clave - Servidor: Sistemas Clave

Presupuesto Colizacion Pedido  Factura =

£ Abrir § Vercliente | Vertodo 7 Filt
e

Clientes

Funciones de filirado

. Fecha. Fecha de creacion.

. Opciones de filtrado. Filtra los documentos bajo las siguientes condiciones.
o Todo. Todos los documentos.

Despachado. Documentos que ya fueron despachados.

Sin despachar. Documentos que no han sido despachados.

Entregado. Documentos que ya se convirtieron en Entrega (E).

Cancelado. Documentos cancelados.

O O o o

Listado de informacidén

En esta ficha se mostrard el listado de informacién con las siguientes columnas.

Fecha de Estado del

Folio Estodo de partidas | Codigo Razén Social = F
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Folio. Folio del documento.
Estado partidas. Indica el estado de las partidas del documento.

Entregado. Orden de embarque entregada. Existe un documento de entrega relacionado.

o Sin despachar. Ordenes de embarque sin despachar.
o Despachado. Ordenes de embarque despachadas.
o

o0 Cancelado. El documento ha sido cancelado.

Razén Social. Razén social o nombre del cliente.

o Activo. El documento estd activo.

[0}
Captura

Las 6rdenes de embarque sélo pueden crearse desde una
haga lo siguiente.

2.

Se abrird la siguiente ventana.

& Orden embarque - : Empresa de pruebas

Empresa de pruebas
0001 Empresa da
KAXK-

15
dad De Mexico Area 1

Cuauhtem

Distrito Federal C.P.06000

7 Guardar | 3 Cancelar

Datos generales

§ Vercliente | ¥ Ver documento anterior | Ver existencia

Cédigo. Codigo del cliente relacionado al documento.

Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.
Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.

Cancelado. El documento estd cancelado.

Factura (F) o desde un Pedido (P) de partes. Para crear una orden de embarque

Tiene dos opciones para crear una Orden de embarque (Oe).

Desde una Factura (F) existente usando el botén Orden de embarque (Oe).
Desde un Pedido (P) existente usando el botén Orden de embarque (Oe) cuando se tiene disponible.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV - Sistemas Clave
$55-100526-159

Usuario de Clave

Cédigo del clisnts (0001 | [Sueusal Notie

] [ Verdomiciio || Clerte activo

Fecha del documento  06/11/2012

Representants de ventas Danic! Reséndiz
Represertarte deembrques ||

Codgodelprovesdor [ |

Fecha de ertrega |

]

Cortacto |

Persona responsable de pruebas ]

Moneda |MXN - Moneda Nacional 01 100

Nombre / Descripeién

Cédigo de producto
PRODUCTO2

Unidad

Obs Almacen Disponible Cartidad Inf Precio % Descuerto | Descuento unitario

<

Comentarios del documento

Total descuentos 100.00
Subtotal
LV.A.

Total

900.00
144.00
1.044.00

Los datos solicitados son los siguientes.

Cédigo del cliente. Ya estard seleccionado el clientfe.
Seleccione el domicilio del cliente. Esto es opcional y le servird como herramienta para indicar el domicilio de entrega de los

productos. Ya seleccionado el domicilio puede usar el botdn Ver domicilio para ver el detalle.

([5ucursal Note ) Adardomete——

— 1 |

scional ol 1.00

serpcién Urided | Obs

__EH

<Domicilio fiscal>

Sucursal Norte
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* Fecha del documento. Fecha en que se crea el documento. No se puede modificar.
* Representante de ventas. Seleccione un representante de ventas.
+  Condicién de crédito. Seleccione una condicién de crédito o contado. Cuando se crea a partir de un Pedido (P) no podrd

modificar este campo.

+ Representante de embarques. Opcionalmente puede indicar un representante de embarques. Lo puede hacer después
cuando se despache la orden de embarque.

+ Cédigo del cliente. Se puede seleccionar un cliente que fue configurado como cliente de embarques. Es opcional y lo puede
hacer después.

* Contacto. Seleccione un contacto que debe estar capturado previaomente en el cliente. Si no lo ha hecho, puede usar el
botdn Ver cliente para agregarlo sin cerrar esta ventana. Este campo es requerido.

« Fecha de entrega. Puede indicar una fecha de entrega, si no lo hace, lo podrd configurar al despachar la orden de embarque.

*  Moneda. No podrd modificar este campo.

Puede modificar las partidas solamente en su cantidad, observaciones y cantidad. Las columnas son idénticas a la de la Factura (F).

Cdigo de producto Hombre / Descripcién Unidsd | Obs | Amacen Bxistencia Cantidad Inf Costo % Descuerto | Descuento uritario Subtotal VA, T

. N T N

«  Para quitar una partida, seleccidnela y presione las teclas Ctri+Supr.

»  Siquita una partida o quita productos modificando la cantidad, entonces quedardn como pendientes.

» Cuando se trata de un producto con niUmeros de serie, lotes o pedimentos y modifica la cantidad, deberd quitar las series que
no necesite. Esto es dando clic en el botdn Inf y usando las teclas Ctrl+Supr.

Adicionalmente tiene la siguiente informacién en la parte inferior de la ventana.

*+  Comentarios del documento o Comentarios orden de embarque. Comentarios generales de este documento.

+  Comentarios compra. Si el pedido que le antecede a este documento es un Pedido (P) que fue surtido desde un requerimiento
de compra, se mostrardn los comentarios de la Orden de compra (Oc).

+ Total descuentos, Subtotal, impuestos y Total. Totales del documento.

3. Cuando haya terminado de capturar todas las partidas, haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
4. Para terminar, cierre la ventana

Consulta
Para consultar un documento busque el folio del documento o utilice las funciones de filfrado y haga clic en Abrir.
Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

4= = | [ Vercliente | [V Entrega | [ Ver documento anterior | Ver existencia  Flujo de trabajo  Actividades + | |, Despachar

. 4= Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.

. =Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.

. & Ver cliente. Abre el cliente relacionado.

. I" Entrega. Convierte este documento en Entrega (E). Solo visible cuando mientras no se haya cancelado. Aunque se muestre, si no
ha sido despachada la orden de embarque, no se podrd utilizar.

. F' Ver documento anterior. Abre el documento que le antecede.

. Ver existencia. Abre una ventana para mostrar la existencia que ha sido apartada junto con sus ubicaciones fisicas.

I Existencia disponible al dia de hoy
Cédigo de producto Unidsd f&!‘&iﬂi 3‘,?:;"';:
PRODUCTO2 ez oA

. Flujo de trabajo. Abre el flujo de trabajo del documento.
e Actividades
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- Agregar nota. Agrega una nota al documento.
Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.

= Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.
# Imprimir documento. Imprime el documento.
M Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electronico.

+ Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.

% Cancelar documento. Cancela el documento. Si llega hacerlo, se le solicitard un concepto que definird el motivo de
esta cancelacion y un comentario. Los conceptos aqui mostrados son los que se configuraron como conceptos de entrada
al inventario.

[ Cancelar documento =3

T Guardar | 3 Cancelar

SO e [

Comertarios de | cancelacién

. Despachar. Despacha la orden de embarque. En el tema siguiente explicamos coémo se utiliza.

. I" Devolucién. Crea un documento de Devolucién del cliente (D) a partir de este documento.

. Ubicacidn fisica. Si no actualizd las ubicaciones al guardar el documento, permite hacerlo al dar clic en este botdn. De lo contrario
sélo permite la consulta.

El cancelar una Orden de embarque (Oe) no cancela el documento de Entrega (E) si es que existe.

Condiciones especiales

. La existencia apartada por el Pedido (P) y la Factura (F) seguird asi hasta que la Orden de embarque (Oe) sea despachada. Cuando
esto sucede, se descuentan del inventario los productos.

. Si cancela una Orden de embarque (Oe) que no ha sido despachada

. Cuando se cancela una Orden de embarque (Oe) se libera el documento que le antecede, el cual podrd convertirse de nuevo en
una Orden de embarque (Oe) nueva.

. Las devoluciones sélo se podrdn aplicar en una Orden de embarque (Oe) ya despachada.

. Se creard una Orden de embarque (Oe) por cada domicilio fisico, esto basdndose en la configuracién de cada almacén de los
productos.

11.7. Despacho de una orden de embarque

Hasta que la Orden de embarque (Oe) es despachada se descuentan del inventario los productos.
Para esto se hace lo siguiente.

1. Busque y abra en pantalla la orden de embarque a despachar desde la Mesa de trabajo o desde la ventana del cliente.
2. Al abrir el documento, antes de despachar puede configurar lo siguiente.

* Representante de embarques. Puede indicar el representante responsable de embarques. Este campo es requerido, si no lo
selecciona de cualquier forma al despachar se solicitard.

« Cédigo de cliente. Opcional. Puede indicar un cliente que ha sido habilitado como cliente de embarques.

* Fecha de entrega. Puede cambiar la fecha tentativa de enfrega del producto.

»  Comentarios del documento. Puede actualizar este campo.

Cédigo dl clierts 0001 | [Sucumd Nere | [ Verdomicio | Ciiente activo

Fecha del documerto  martes, 06/11/2012 05:36 p.m.
Represartants de vertas Danic! Reséndiz
Condicién de crédto [Cortado

Gepreientame de embarques | ) Ccatigo del provesdor )
CFecha deertrega | martes, 06/11/2012 0536 pm ] )
Cortacto | Persona responsable de pruebas ]
Manedz [MXH -Moneds Nacorl | I 1.00
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3. Haga clic en Despachar. Con esto se guardardn los cambios que se acaban de realizar y se descargard el inventario de los

productos que contiene.

4.  Sise activd en algun producto el manejo de ubicaciones y el usuario actual pertenece a un grupo de frabajo que tiene acceso a
indicar ubicaciones, se mostrard la siguiente ventana donde obtendrd informacidon de la ubicacién fisica de cada producto. Esto
debe confirmarse con el botdn Aplicar salida fisica.

[ Ubicacion de inventario ol @ =
o Aplicar salida fisica @) Imprimir
Cédigo de producto Nombre / Descripcién Némero de serie Amacén Ubicacién Canidad 2 ubicar
proDUCTOT Prctdepusba 1 W2 T
PRODUCTO2 Producto de prusha 2 01 Al 2

5. La ventana se cerrard.

Condiciones especiales

. Una orden de embarque podrd ser despachada por un usuario que pertenezca a un grupo de trabajo con este acceso o
cualquiera de los usuarios que pertenezca a los asignados en el flujo de trabajo como responsables de este documento.

11.8. Enirega

Seleccione la ficha Entrega.

I Clave 4.0 - Usuario de Clave - Servidor: Sistemas Clave

Presupuesto Cotizacion Pedido Factura Orden de embars

Clientes it Abrir § Vercliente | [ Vertodo “\ Filtrar %) Actualizar | [ Copiar +

Funciones de filirado
. Fecha. Fecha de creacién.
Listado de informacion
En esta ficha se mostrard el listado de informacién con las siguientes columnas.

- Fecha de Estado del
Folio Concepto Codigo T Sren creacién documento

. Folio. Folio del documento.

+  Conclusién. Conclusién de la entrega.

»  Cédigo. Cdodigo del cliente relacionado al documento.

. Razén Social. Razédn social o nombre del cliente.

. Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.
o Activo. El documento estd activo.

Captura
Las entregas sélo pueden crearse desde una Orden de embarque (Oe). Para crear una entrega haga lo siguiente.
1. Busque y abra una Orden de embarque (Oe). Esta ya tiene que estar despachada.

Se abrird la siguiente ventana.
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I3 Entrega - : Empresa de pruebas == =

Empresa de pruebas
o0c e ida

res:

Cuauhtem
Distrit

% Guardar | 3§ Cancelar | § Vercliente | ¥ Ver documento anterior
Datos generales
g M|

Fecha del documento mates, 06/11/2012 0622pm
Represertants de embarquss Dariel Reséndiz
Csdigo del provesdor [0001 Proveedor 1

Cortacto | Persona responsable de prisbas ]

Comentarios del documento -

Los datos solicitados son los siguientes.

«  Conclusién. Indigue un la conclusidon de la entrega.

. Fecha del documento. Indique la fecha y hora en la que se concretd la entrega. Este valor no puede ser menor a la fecha de
despacho de la Orden de embarque (Oe).

» Representante de embarques. Aunque esté seleccionado por causa de la Orden de embarque (Oe), puede modificar para
indicar quién entregé finalmente el producto.

+ Cédigo de cliente. Aunque esté seleccionado por causa de la Orden de embarque (Oe), puede modificar para indicar qué
cliente se utilizé finalmente.

*  Contacto. Puede modificar el contacto responsable de recibir la entrega.

* Comentarios del documento. Opcional. Anote comentarios adicionales sobre la entrega.

2. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
3. Laventana se cerrard.

Consulta
Para consultar un documento busque el folio del documento o utilice las funciones de filtrado y haga clic en Abrir.

Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

Q— = || § Verdiente | ¥ Ver documento anterior Flujo detrabajo  Actividades =

[Ratac nanaratac |

. 4= Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.

. =Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.
. & Ver cliente. Abre el cliente relacionado.

. F' Ver documento anterior. Abre la Orden de embarque (Oe) anterior.

. Flujo de trabajo. Abre el flujo de trabajo del documento.

. Actividades

o] - Agregar nota. Agrega una nota al documento.

o Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.

o] = Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.

o] * Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.

Condiciones especiales

. Con el documento de entrega se concluye el proceso de enfrega de productos. Si no crea los documentos de entrega después de
las érdenes de embarque, las alertas de productividad y supervisién seguiran activas.
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11.9. Devolucion

Seleccione la ficha Devolucién.

B Clave 4.0 - Usuario de Clave - Servidor: Sistemas Clave

Presupuesto  Cofizacion  Pedido Factura  Orden de embarque | Entregu
i) Abrir § Ver cliente | Vertodo '“) Filtrar %) Actualizar | Copiar +

Clientes

Funciones de filirado

. Fecha. Fecha de creacién.

. Opciones de filtrado. Filtra los documentos bajo las siguientes condiciones.
o Todo. Todos los documentos.
o Documentos sin saldo. Documentos que no tienen saldo por aplicar.
o Documentos con saldo. Documentos con saldo por aplicar.

Listado de informacién

En esta ficha se mostrard el listado de informacién con las siguientes columnas.

Folio Concepto Codigo Razén Social Total Impuestos ﬂsnilgr:ed;‘n zf:;’; :: Eﬁﬁ:ﬁg

. Folio. Folio del documento.

. Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacion.

. Cédigo. Codigo del cliente relacionado al documento.

. Razén Social. Razdn social o nombre del cliente.

. Total. El valor total con impuestos del documento.

. Impuestos. El valor total de impuestos del documento.

¢ Saldo del documento. Saldo del documento sin aplicar.

. Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.
o Activo. El documento estd activo.
o Cancelado. El documento estd cancelado.

Captura
Para crear una devolucion del cliente haga lo siguiente.
1. Tiene dos opciones para crear una Devolucién del cliente (D).

. Desde una Orden de embarque existente que ya ha sido despachada, con el botén Devolucién que devolverd los productos
de la orden de embarque, ademds de quedar directamente relacionada en el Flujo de trabgjo.
« Desde la ventana del cliente en el meny Documentos, ficha Devolucién y botén Nuevo.

Se abrird la siguiente ventana, que al crearla desde una Orden de compra (Oc) existente, se tomardn todas las partidas.
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Empresa de pruebas
cida

. Guardar | 9§ Cancelar | § Ver cliente | [ Ver documento anterior

I Devolucién del Cliente - A: Empresa de pruehas =

Datos generales
Codigo dl clisrte [0001 | [Fucursd None ] [Verdomicio | [ Clente activo A
Serie
S
Fecha del documento  06/11/2012
Cortacto | Persona responsable de pruebas
Maneda [FIXH -Meneda Nagiondl | 4 1.00
Cédgo de producto Nombre / Descrpeién Unidad  |Obs | Amacen | Disponble | Camidad | Inf Costo Frecio % Desouen

PRODUCTOZ

Comentarios del documento

P Total descuentos 100.00
Subtotal 90000

LV.A, 144.00

i Total 1.044 00

Podrd cambiar la serie de la devolucidon dando clic en la serie que se encuentra del lado derecho.

Los datos solicitados son los siguientes.

« Cddigo del cliente. Ya tendrd seleccionado el cliente.

«  Seleccione el domicilio del cliente. Esto es opcional. Ya seleccionado el domicilio puede usar el botdn Ver domicilio para ver el

detalle.

((5ucursal Note ) JTm——

<Domicilio fiscal>
Sucursal Norte
scional 0l 100
scrpcién Unidad | Obs oun

«  Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de esta Devolucién del cliente (D). Los conceptos aqui mostrados

son los que se configuraron como conceptos de abono para devolucion.
* Fecha del documento. Fecha de creacion del documento. No podrd cancelarlo.
»  Contacto. Seleccione un contacto del cliente.

e Moneda. Podrd indicar la moneda en la que se comprardn los productos. Si agrega partidas ya no podrd modificar la moneda.

Cuando se crea a partir de una Orden de embarque (Oe), no podrd modificar este campo.

Ahora podrd capturar las partidas. Sélo se activardn si ha seleccionado por lo menos el cliente. Algunas columnas estardn
inhabilitadas dependiendo del tipo de producto o servicio, y también de si el documento anterior es una Orden de embarque (Oe).

Cédigo de producto Nombre / Descripcidn Unidad | Obs | Amacen Disporible | Cenided | Inf Costo Precio

% Descuento | Descuento unitario Sublotal

. En la celda de seleccion Cédigo de producto busque un producto. Al seleccionarlo se mostrard en la celda Nombre /

Descripcidn el nombre descriptivo del producto.

*  Enlacelda de seleccion Unidad indique la unidad. Si estd bloqueada es porque el producto sélo tiene un factor de unidad.
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* Enla celda Obs (Observaciones), puede presionar ENTER o dar clic para mostrar el cuadro de observaciones de la partida. Este
cuadro es opcional y generalmente queda vacio. Presione ENTER o haga clic en Continuar.

Unidsd | Obs | Amacen

e

« Enla celda de seleccion Almacén indique el almacén de entrada en el que se ubicard el producto. Al seleccionarlo, la celda
Disponible mostrard la existencia actual menos la cantidad apartada.

* Enla celda Cantidad capture el nUmero de productos a ingresar. Pueden ser fraccionados si la configuracion del producto lo
permite.

« Si el producto tiene activado el manejo de nUmero de serie, lotes o pedimentos se activard el botén de la celda Inf
(Informacidn), en el cual puede presionar ENTER y dar clic para ver el listado de nUmeros de serie. Si no se activa, el producto
no maneja series, lotes o pedimentos. Capture los nUmeros de serie, lotes y/o pedimentos y presione ENTER o haga clic en
Continuar. Cuando se crea a partir de una Orden de embarque (Oe) no podrd modificar los valores, pero si podrd cambiar la
cantidad y usar las teclas Ctrl+Supr para quitar las series no deseadas.

Fechade Fechade
fabricacion caducidad

| 00202 310/202

Namero de lote:

!

=208 == g

Cancelar

» Enla celda Costo indique el costo del producto y presione ENTER. Este valor se utilizard para los costos del producto en el
inventario.

+ Enla celda Precio indique el precio de venta. Cuando haga esto, las celdas de impuestos, Subtotal y Total mostrard los valores
correspondientes. Cuando se crea a partir de una Compra (C), no se podrd modificar. Este valor es el que se utilizard para el
total del documento, cantfidad que serd abonada al cliente.

* Enla celda % Descuento podrd indicar un porcentaje de descuento o en Descuento un descuento directo. Presione ENTER.
Cuando se crea a partir de una Orden de embarque (Oe), no se podrd modificar.

+ Sino se ha creado a partir de una Orden de embarque (Oe), se agregard una partida en blanco para que capture mds
productos.

«  Para quitar una partida, seleccidnela y presione las teclas Ctri+Supr.

Adicionalmente tiene la siguiente informacién en la parte inferior de la ventana.

*  Comentarios del documento. Comentarios generales de este documento.
* Total descuentos, Subtotal, impuestos y Total. Totales del documento.

2. Cuando haya terminado de capturar todas las partidas, haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

3.  Sise activé en algun producto el manejo de ubicaciones y el usuario actual pertenece a un grupo de frabajo que tiene acceso a
indicar ubicaciones, se mostrard la siguiente ventana donde deberd detallar la ubicacidn fisica de cada producto. Ya ubicados
haga clic en Guardar. Puede omitir este paso y mds adelante vernos como terminarlo.

I Ubicacion de inventario (== =]

% Guardar

Contided Ubicacién Cartidad a ubicar

L T T e |

Cdigo de producto Nombre: / Descrpcién Nimero de serie Amacén

4.  Para terminar, cierre la ventana
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Consulta

Para consultar un documento busque el folio del documento o utilice las funciones de filtrado y haga clic en Abrir.

Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

Q-b & Verdliente | & Aplicar pago | ¥ Ver documente anterior  Flujo de trabajo A:(wwdad§

. “ Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.

. =Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.

. i Ver cliente. Abre el cliente relacionado.

. 2 Aplicar pago. Abre la ventana de aplicacién de pagos. Una devolucidon no paga en automdtico a la compra, deberd hacer esto
manualmente. En el siguiente capitulo se trata este tema.

. F' Ver documento anterior. Si existe, abre la Orden de embarque (Oe) que le antecede.

. Flujo de trabajo. Abre el flujo de trabajo del documento.

. Actividades

[o]

O O 0O 0O oo

. Agregar nota. Agrega una nota al documento.
Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.
= Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.
% Imprimir documento. Imprime el documento.
F Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electrénico.
= Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.
- Enviar comprobante fiscal al cliente. Envia el comprobante fiscal al cliente utilizando las cuentas de correo que se
configuraron en el cliente, en el menU General - ficha Envio de comprobantes fiscales.
Guardar comprobante fiscal como. Guarda el comprobante fiscal en su equipo. Si en un comprobante CFD o CFDi,
guarda el archivo XML y su representacién en PDF. Para comprobantes CBB se guarda solamente el PDF.
» Cancelar documento. Cancela el documento. Si llega hacerlo, se le solicitard un concepto que definird el motivo de
esta cancelacién y un comentario. Los conceptos aqui mostrados son los que se configuraron como conceptos de cargo
para cancelacion.

e =3
7% Guardar | 3§ Cancelar
R e I

Comertarios de | cancelacién

. Ubicacidn fisica. Si no actualizd las ubicaciones al guardar el documento, permite hacerlo al dar clic en este botdn. De lo contrario
sélo permite la consulta.

Tipos de devolucion

Existen diferentes fipos de devolucion, dependiendo del tipo de pedido que estd relacionado a la orden de embarque que fue devuelta.

. Devolucion del cliente. Cuando se devuelve una Orden de embarque (Oe) que vienen de un pedido Normal de ventas, Venta
servicio, Renta mensual y Excedente, o se crea desde la ventana del cliente. Estos crean un abono al cliente.

. Devolucion de producto incluido. Cuando se devuelve una Orden de embarque (Oe) que vienen de un pedido Partes, Producto
incluido y Primer evento arrendamiento. No se crea un abono al cliente ni crean un comprobante fiscal, usando un folio genérico no

fiscal.
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Cargos y abonos

i
FFi

IR R e

Cuando un documento de Devolucién del cliente (D) es consultado, se agregard una ficha de cargos y abonos para que pueda ver el
detalle de cémo fue aplicado este documento.

Datos generale:

Cargos y abonos
3 Abrir [ Copiar ~ @)} Imprimir || % Actualizar
Fecha de Fecha
Tipo de documento Folio Concepto Metodo depage | Referencia = orogamado Cargo Abono
Devolciéndel Cerie___B1 _____Dewobcién 011200

Condiciones especiales

I YY)

Un producto no puede refirarse del inventario si estd apartado por un Pedido (P).

Una devolucion creada no paga ningun cargo pendiente. Esta operacion es manual y se detalla en el siguiente capitulo
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ECuen’ras por cobrar

Veremos en este capitulo como se administran las cuentas por cobrar.

Pagar documentos

Requisitos previos

. Al menos un empleado con atributo de representante de cobranza. Clave CFG - Capitulo 7 Personal - Tema 7.3 Mis empleados.

. Conceptos de abono. Manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas - Tema 11.3 Conceptos de abono.

. Para que se generen comprobantes fiscales por los pagos se requieren conceptos de abono para Comprobante fiscal de pago.
Manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas - Tema 11.3 Conceptos de abono.

. Métodos de pago. Manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas - Tema 11.5 Métodos de pago.

. Para poder cancelar un documento de abono, se requieren conceptos de cargo para cancelacion. Manual Clave CFG - Capitulo
11 Ventas - Tema 11.4 Conceptos de cargo.

. Para poder crear una division de cargos pendientes, se requieren conceptos de cargo para cancelacién. Manual Clave CFG -
Capitulo 11 Ventas - Tema 12.4 Conceptos de cargo.

Condiciones especiales
. Los valores mostrados en listados, estados de cuenta y reportes siempre serdn en moneda local.

. Los documentos abiertos en pantalla mostrardn sus valores en la moneda seleccionada.
. Los pagos podrdn hacerse en moneda extranjera, pero como se ha mencionado, en reportes aparecerd su valor en moneda local.

12.1. Documentos de cargo

Los documentos de cargo representan la deuda que tiene un cliente. Dependiendo de la condicién de crédito se crean los cargos de la
siguiente manera.

Contado Crédito un pago en dias Crédito en parcialidades
Se crea un sélo cargo, que es la misma factura. | Se crea un documento de cargo programado | Se crea un documento de cargo por
adicional a la factura. La factura queda cada parcialidad, incluyendo el
saldada, aungue sigue mostrando el saldo. enganche. La factura, queda saldada,

aungue sigue mostrando el saldo total.

Factura

—
Documento de
Factura cargo
Factura
—>
Documentode |
cargo :
]
]
]
e
El pago se aplicard a la factura. El pago se aplicard al documento de cargo. El pago se aplica a cada cargo creado.
Al efecto de dividir una Factura (F) en diferentes Documentos de cargo (Dc) le llamaremos division de cargos.
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Oftro tipo de documento de cargo es la Nota de cargo (Ncg). que solamente se genera cuando se realiza un pago y por configuracion de la
condicién de crédito, existe un interés moratorio.

Segun lo que hemos visto, el Documento de cargo (Dc) se crea cuando se guarda se guarda una Factura (F) que tiene como condicién el
crédito, sin embargo, para fines prdcticos, cuando mencionamos a los documentos de cargo en este tema, también nos referimos a las

facturas de contado y las notas de cargo.

Tipos de documento

Compra Documento de Nota de cargo
cargo

Cancelar documentos de cargo

Cuando se cancela una Factura (F), fodos los documentos de cargo creados por la divisién de cargos serdn cancelados también. Un
documento de cargo no puede ser cancelado de manera independiente.

Al ser cancelado se crea un documento de abono claramente identificado para saldar los cargos de la Factura (F). Si algin cargo ya estaba
pagado el saldo del documento de abono se libera para que pueda ser utilizado posteriormente en otro cargo distinto.

La factura se cancela abriendo el documento y usando el botén Actividades — Cancelar documento.
12.2. Documentos de abono

Los documentos de abono representan los pagos readlizados del cliente. El pago se crea o aplica por cada cargo pendiente. El

comportamiento de un Documento de abono (Da) es el mismo que el de una Nota de crédito (Ncr) y la Devolucién (D) cuando hablamos de
cargos y abonos.

Un cargo pagado con un documento de

abono Un cargo pagado con diferentes abonos Un abono que paga diferentes cargos
Un documento de cargo puede ser saldado Puede tener diferentes abonos que paguen Puede crear un sélo documento de
por un documento de abono o por una nota un solo cargo. abono que pague a diferentes cargos.
de crédito.
U .
Documentode _ Documento de
r— abono cargo

Documentode

cargo —
— &
Documentode
Notade
P, abono
> crédito Compra

Nu'ta‘de Documentode

crédito cargo S— :

Devolucién Documentode
del cliente cargo

Documentode Documentode
abono cargo

Para fines prdcticos, cuando mencionamos a los documentos de abono en este tema, también nos referimos al abono generado por las
notas de crédito y devoluciones.
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Tipos de documento

Documento de Devolucién del Nota de crédito
abono cliente

Cancelacién de documentos de abono

Puede cancelar un documento de abono. Cuando esto sucede se crear un documento de cargo claramente identificado para saldar el
abono. Si este documento ya se habia utilizado para pagar un cargo, entonces el cargo quedard de nuevo con saldo por pagar

Un documento de abono se cancela abriendo el documento en pantalla y usando el botdn Actividades — Cancelar documento.

12.3. Filtrar documentos de cargo

En la ventana del cliente, en su menU Crédito y cobranza, puede ver los cargos generados en las fichas de Estado de cuenta mensual y
Cargos y abonos.

Para filtrar los cargos de todos los clientes, en la Mesa de trabajo haga clic en el menU Cuentas por cobrar y seleccione la ficha Cargos.

B Clave 4.0 - Usuario de Clave - Servidor Sistemas Clave

Sistemas Clave

I Abonos | Cobr:

08 Abrir § Vercliente

Clientes
Atencion a clientes
Ventas

‘ Cuentas por Cobrar
Proveedores
Compras
Cuentas por Pagar

Producios

Funciones de filtrado
. Fecha. Fecha de creacion
Listado de informacidén

En esta ficha se mostrard el listado de informacién con las siguientes columnas.

Saldo del Fecha de Estado del

Tipo documerto. Folio Concepto Cadigo Razén Socid Totel Impuesios oy | iy | Fechapagado | gseeete

¢ Tipo de documento. Tipo de documento mostrado.

. Folio. Folio del documento.

. Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacion.

. Cédigo. Cdodigo del cliente relacionado al documento.

. Razén Social. Razédn social o nombre del cliente.

. Total. El valor total con impuestos del documento.

. Impuestos. El valor total de impuestos del documento.

*  Saldo del documento. Saldo del documento por pagar.

. Fecha de creacién. Fecha de creacién del documento.

. Fecha pagado. Fecha en que pagd por completo.

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.
o Activo. El documento estd activo.
o Cancelado. El documento estd cancelado.
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12.4. Cobranza del dia

Se dispone de un filtro mds avanzado para supervisar los pagos del dia, que por su naturaleza es un reporte, no un listado de informacion.

En la Mesa de trabajo haga clic en el menU Cuentas por cobrar y seleccione la ficha Cobranza del dia.

Bl Clave d.0 - Usuanio de Clave - Servidor: Sisteras Clave

UWQG.S Abor Cs ia )

# Totales § Vercliente | [ Abrir docu

Ventas -
=l O Buscar

Proveedores

Clientes

Atencin a clientes

Compras

Para esta ventana los botones disponibles son los siguientes.

|(q Totales § Vercliente | [ Abrir documento | % Actualizar | Copiar - @ Imprimir

. # Totales. Selecciona la ficha inicial lamada Totales.

M e

Ver cliente. Abre el cliente relacionado al documento seleccionado.
Abrir documento. Abre el documento seleccionado.

. % Actudlizar. Actualiza el listado.

Funciones de filirado

Para que se apliquen los cambios realizados en las funciones de filtrado deberd dar clic en el botén Actualizar.

. Fecha. Fecha de programaciéon o reprogramacion del documento, dependiendo de lo seleccionado en Opciones de filtrado dentro
de Tipo de fecha filtrada.

. Conceptos. Filtra por concepto del documento.

. Razén Social. Tiene dos opciones.

(o]
(o]

Todo. Mostrard todos los clientes.
Razén social especifica. Filtrard sdlo por el cliente indicado con el campo de seleccidn de abajo.

. Clasificacion. Filtra por clasificacion del cliente.
. Columnas visibles. Activa o desactiva qué columnas queremos ver en listado.

Opciones de filtrado estd dividido en tres partes.

. Opciones generales

(0]
(0]

(o]

Sélo lo seleccionado en la fecha. Filtrard segun el rango seleccionado en la funcién de filtrado Fecha.

Mostrar sélo vencidos. Sin importar el rango de fechas seleccionado, mostrard todo lo que esté vencido del dia de ayer
hacia atrds.

Todos los documentos con saldo. Sin importar el rango de fechas seleccionado, mostrard todos los documentos de cargo
que tengan algun saldo sin pagar.

Saldos de clientes. Mostrard sélo los totales de los saldos de todos los clientes.

«  Agrupacién de datos. Agrupa los datos en fichas diferentes segin las siguientes opciones.

(0]
(0]
(0]

(0]
(0]
(0]

Un solo grupo. Todo el resultado en una sola ficha.

Concepto. Agrupa por concepto aplicado a cada documento.

Fecha programado. Agrupa por el dia de programacién o reprogramacién, segun lo seleccionado en Tipo de fecha
filtrada.

Tipo de documento. Agrupa por tipo de documento.

Razén Social. Agrupa por nombre del cliente.

Mes programacion. Agrupa por mes de programacion o reprogramacion, segun lo seleccionado en Tipo de fecha filtrada.

. Tipo de fecha filtrada

[o]

Fecha de programacion. Aplica los filtros de fechas a la fecha de programacién.
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o Fecha de reprogramacioén. Aplica los filtros de fechas a la fecha de reprogramacién. Un cargo puede reprogramarse sin
perder su fecha original de pago.

Reporte
El reporte se divide en fichas, una llamada Totales y otras mds con el resultado de la opcidn seleccionada en Agrupacién de datos.

En la ficha Totales se crea una linea con el resultado total de cada ficha creada por la agrupacién de datos, de donde la primera columna
confiene el nombre de cada ficha.

Cada ficha contiene las siguientes columnas.

Cdigo del Fecha Fecha Fecha

i Razon Social o progamado | repoamnads Concepto Total Impusstos Sakdo

Tipo documento Folio

. Tipo de documento. Tipo de documento mostrado.

. Folio. Folio del documento.

+  Cbdigo del cliente. Cddigo del cliente relacionado al documento.

. Razén Social. Nombre del cliente relacionado al documento.

. Fecha aplicacién. Fecha de aplicacién del documento como documento de cargo.
. Fecha programado. Fecha original de programacién de pago.

. Fecha reprogramado. Fecha de reprogramaciéon del pago.

. Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacion.
. Valor documento. Total del documento con impuestos incluidos.

. Impuestos. Total de impuestos del documento.

¢ Saldo. Saldo del documento por pagar.

Reporte de cuentas por cobrar

También podrd abrir el reporte de cuentas por pagar desde el menuU Reportes en la Mesa de trabajo, en la seccién Ventas menU Cuentas por
cobrar. Tiene las mismas funciones, con la diferencia de que se abre en una ventana extra con mds espacio para el listado.

Cuentas por Cobrar

Proveadores \/l; Detallado de pedidos

Compras .
| Facuracién
Cuentas por Pagar =

4% Dstallado de ventas

S

=1 Cuenias por cobrar

Productos
Cargos y abonos

Inventarios

Senvicio Técnico

s ranoe Compras

12.5. Pagar un documento

Ya teniendo conocimiento del documento o del cliente al que se desea agregar el pago, haga lo siguiente.
1. Busque el documento que desea pagar, que puede ser un documento de factura o un documento de cargo.

*  Enla Mesa de trabajo puede buscar por cliente o nUmero de documento en el menU Ventas, dentro de la ficha Factura.

+  Puede buscar a un cliente, y con sus datos ya en pantalla, entrar al mend Crédito y cobranza, y después en la ficha Estado de
cuenta mensual o Cargos y Abonos

«  Enlamisma ventana del cliente, en el menlU Documentos, y después en la ficha Factura.

+  Enla Mesa de trabajo puede abrirlo desde el reporte del meny Ventas, dentro de la ficha Cobranza del dia.

2. Yacon el documento de Factura (F) abierto en pantalla, haga clic en el botén Pagos.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www sistemasclave.com.mx
P&gina 173



No.A5
La Ciudad De Mexico Area 1

Ver documentc

Datos generales |[EE0ICEE T
r

3. Se abrird la siguiente ventana.

I Pago de documentos - A3: Empresa de pruebas (=R

Calle cerrada No.15

Centro De lad De Mexico Area 1
Cuauhtem

Distrito

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV - Sistemas Clave
$55-100526-159
Usuario de Clave

§ Vercliente | ¥ Ver documento % Actualizar

Datos generales del documento . .
Folio original de la A 3
Folio del documento relacionado [ | Factura Moneda  [MXM - Moneda Nacional i1 1.00 factura . P
erie olia

Saldo a favor 1.044.00

Documentos de pago pendientes

Nimero de Fecha Fecha Fecha

Folio =5 programado | reprogramado | 10t3l3pagar | Saldopendients | Total pagado

N NI oz T T T T N Ociole [ Pooer [iote crédio [ Sdco afavor |
E H 07/12/2012 | 07A2/2012 24300 24300 000
Il 3 07/01/2013 | 07/01/2013 348.00 348.00 0.00
5 4 07/02/2013 | 07/02/2013 24800 24800 000
6 5 07/03/2013 | 07/03/2013 348.00 348.00 0.00
7 3 07/04/2013 | 07/04/2013 24800 24800 000 Nota crédito
8 7 07/05/2013 | 07/08/2013 4800 4800 000

Saldo global de la Total 2320.00
factura Saldo pendiente 2,320.00

En el ejemplo tenemos una Factura (F) que fue dividida en 7 pagos, el primero corresponde a un enganche y los demds a las 6
parcialidades configuradas en la condicion de crédito.

Cuando se trata de una Factura (F) de contado o a crédito en dias, sélo aparecerd una sola linea, que seria un solo cargo.
Esta ventana podrd abrirla incluso como consulta cuando la Factura (F) esté totalmente saldada.
Los campos mostrados son los siguientes.

*  Folio del documento relacionado. NUmero de folio de la Factura (F).

*  Moneda. Moneda de la factura. Los valores mostrados en esta ventana corresponden al tipo de cambio con el que se cred
originalmente la Factura (F).

» Saldo afavor. Si el cliente tiene documentos de abono con saldo sin aplicar, se mostrard dicho saldo en este campo.

Las columnas que tenemos son.

»  Folio. NUmero de folio del documento de cargo generado. En compras de contado, serd el mismo nimero de factura.

+  NUmero de pago. NUmero de pago.

»  Fecha programado. Fecha original de programacién de pago.

. Fecha reprogramado. Fecha de reprogramacién de pago. Cuando se desea reprogramar un pago, es esta fecha la que
cambia y se hace asi para no perder la referencia de la fecha original de programacion.

» Total a pagar. Valor original del cargo con impuestos.

»  Saldo pendiente. Saldo sin pagar del cargo. Cuando estd pagado su valor serd ‘0'.

« Total pagado. El total pagado a este cargo. Cuando estd pagado su valor serd igual al del total a pagar.

. Fecha pagado. Fecha en que se pagd por completo. Un documento de cargo puede pagarse parcialmente, pero hasta que
esté totalmente pagado se activard el valor de esta fecha.

Por cada cargo, tenemos una serie de botones que nos permitirdn pagarlos o administrarlos. Primero los describiremos y a
continuacién se explicard cémo se utiliza cada uno.

« Detalle. Abre el detalle de cargos y abonos del cargo seleccionado. Los cargos que ya estén pagados solamente mostrardn
este botén.
*  Pagar. Permite pagar el documento. En breve veremos como se hace.
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Detalle

Pagar

+ Nota de crédito Crea una nota de crédito para saldar el documento de cargo.
« Saldo a favor. Sélo visible cuando existen documentos de abono con saldo sin aplicar. Con este botdn podrd utilizar el saldo sin
aplicar para saldar este cargo.

*  Reprogramar. Reprograma el cargo.

No cierre la ventana.

Haga clic en el botdn Detalle para ver los cargos y abonos aplicados al cargo seleccionado.

Decumente de cargo =
[ 3 Abrir | Copiar ~ @}Imprimir || % Actualizar
Tipo de documento Folio Concepto Metodo depago | Referencia Fecha de Fecha Cargo Abono
& =5 creacion programado =
Documerio decarg 1 Corparomal | 5202 | o ewo0l |
Saido total 696.00
Total cargos 696.00  Total pagos 0.00

Desde esta ventana podrd ver los cargos y abonos que corresponden solamente al cargo seleccionado en la ventana anterior.
Con el botdn Abrir podrd ver cada documento por separado, excepto por el primero, que corresponde al cargo que se estd

revisando en la ventana anterior.

Cierre esta ventana.

Haga clic en el botén Pagar y se abrird una ventana para crear un Documento de abono (Da) nuevo.

[ Documento de abono - : Empresa de pruebas ol @ =

Empresa de pruebas e
0001 Empres = [ Dal
XAXX-010 0 L

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
-15¢

% Guardar | 3 Cancelar
Datos generales

Cédigo del ciierte [0001 | Cliente activo
Conoepto || (=)
Métododepago [ |
Fecha del documerto
Representarte decobranza ||

Pendierte por pagar 232.000000
Descuerto por pronto page 0.000000
Intereses moratorios 0.000000
Moneda i1 1.00
Total 3 pagar 232.000000

Pago 232 000000]

Los datos solicitados son los siguientes.

+ Cédigo del cliente. No podrd modificarse este campo. Indica el cédigo de cliente seleccionado.

«  Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de este Documento de abono (Da). Los conceptos aqui mostrados

son los que se configuraron como conceptos de abono.
+  Método de pago. Seleccione el método de pago que se utiliza para este pago.
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«  Serie comprobante fiscal. Cuando se trata de un concepto de abono que tiene estd configurado como comprobante fiscal de
pago, se activard este campo. Deberd seleccionar la serie de folios fiscales que se utilizard para generar estos comprobantes
fiscales. Este proceso se revisard a detalle en el siguiente capitulo.

. Fecha del documento. Indique en qué fecha se realizé el pago. Esta fecha no podrd ser menor a la fecha de creacién del
documento de cargo. Si desea agregar un abono con una fecha anterior, deberd capturarlo fuera de este proceso y luego
aplicar su saldo. Esto se verd mds adelante. Los comprobantes fiscales de pago se crean siempre con la fecha del dia de hoy.

* Representante de cobranza. Seleccione un representante de cobranza.

« Referencia. Puede capturar en este campo algin dato que le permita identificar, ademas del folio, a este documento.

« Pendiente por pagar. Muestra el valor del documento de cargo que se debe.

« Descuento por pronto pago e Intereses moratorios. Si por configuracion de la condicién de crédito relacionada con este
documento de cargo debieran generarse intereses o descuentos, los valores se mostrar.

*  Moneda. Se mostrard la moneda seleccionada originalmente en la Factura (F), pero podrd cambiar la moneda. Tome en
cuenta que sila cambia, los valores ahora capturados corresponderdn a la moneda seleccionada.

« Total a pagar. La suma del pendiente por pagar mds los intereses menos el descuento por pronto pago. Este es valor que
deberia pagarse.

. Pago. Capture el pago realizado del cliente. Este valor podrd ser superior o menor al saldo del documento.

o Sireadliza un pago exacto, el documento de cargo se salda y deja de estar en deuda.

o Sirealiza un pago menor, el documento de cargo queda con un saldo menor y permanece como deuda.

o Sirealiza un pago mayor, el documento de cargo se saldo, deja de estar en deuda y el remanente del pago quedard
como saldo sin aplicar que podrd utilizar para pagar ofro documento posteriormente.

+  Comentarios del documento. Puede anotar algin comentario adicional sobre la operacion.

Para almacenar los cambios del Documento de abono (Da) haga clic en Guardar y se cerrard la ventana actualizdndose la
ventana de pagos de la Factura (F).

Nota de crédito

6. Silo desea, puede saldar el cargo con una Nota de crédito (Ncr). Para esto haga clic en Nota de crédito y se abrird una ventana
para crear una nota de crédito nueva.

(& Nota de crédito - A: Empresa de pruebas ol @ =

Empresa de pruebas ‘
0001 Empresa conocida Ncr‘
XAXX-010101-000 |

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
$§5-100526-169
Usuario de Clave

% Guardar | 3 Cancelar
Datos generales

Cédigo cel lerte [0001 ] Clerte activo ]

Concepto [ | (=)
Fecha del documento | mircoles, 07 noviembre 2012
decobrarza ||
Referencia
Moneda i1 1.00
Subtotal
LVA 0.000000
Total 0.000000

Puede cambiar la serie del
comprobante fiscal dando
clic aqui

Comentarios del

En la imagen se indica cémo cambiar la serie de folios fiscales.
Los datos solicitados son los siguientes.

»  Coddigo del cliente. No podrd modificarse este campo. Indica el cédigo de cliente seleccionado.
+  Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de esta Nota de crédito (Ncr). Los conceptos aqui mostrados son los
gue se configuraron como conceptos de abono.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www sistemasclave.com.mx
P&gina 176



* Fecha del documento. No podrd cambiar esta fecha.

*  Representante de cobranza. Seleccione un representante de cobranza.

«  Referencia. Puede capturar en este campo algin dato que le permita identificar, ademds del folio, a este documento.

*  Moneda. Se mostrard la moneda seleccionada originalmente en la Factura (F), pero podrd cambiar la moneda. Tome en
cuenta que sila cambia, los valores ahora capturados corresponderdn a la moneda seleccionada.

»  Sub total. Capture el valor de la nota de crédito SIN IMPUESTOS.

»  Se desglosard el valor cada uno de los impuestos.

»  Total. Se muestra el valor total de la nota de crédito.

o Sicreauna nota de crédito con el valor exacto del cargo, el documento de cargo se salda y deja de estar en deuda.

o Sicreauna nota de crédito con un valor menor al cargo, el documento de cargo queda con un saldo menor y permanece
como deuda.

o Si crea una nota de crédito con el valor mayor al cargo, el documento de cargo se saldo, deja de estar en deuda vy el
remanente quedard como saldo sin aplicar que podrd utilizar para saldar otro documento posteriormente.

+  Comentarios del documento. Puede anotar algin comentario adicional sobre la operacion.

Para almacenar los cambios la Nora de crédito (Ncr) haga clic en Guardar y se cerrard la ventana actualizdndose la ventana de
pagos de la Factura (F).

Saldo a favor

7.  Sitiene Documentos de abono (Da), o Notas de crédito (Ncr) o Devoluciones del cliente (D) con saldo sin aplicar, podrd usar esta
funcidén. Para esto haga clic en Saldo a favor y se abrird la ventana siguiente.

[ Documento de cargo - Empresa de pruebas. ==
% Guardar | 3§ Cancelar

Tipo de documento Foio Concepio Total pagado Saldo afaver Fecha | Aplicar

|DevlucindelCherte 81 Dovausidn 1044000000 __1.044.000000 _06v11/2012 Ml |

Bltotaly saldo o fos documentos ests expresadb e [ moneds apicads para ef documento origen

Fecha de aplicacion | _miércoles, 07 noviembre 2012

Sere comprobartefisc [ |
Pendierte por pagar 232.000000
Descuerta por prorta pago 0.000000
Intereses mratorios 0.000000
Total a pagar 232.000000
Pago

Contiene un listado con los documentos de abono que fienen saldo sin aplicar, mostrando las siguientes columnas.

* Tipo de documento. Tipo de documento mostrado.

*  Folio. Folio del documento.

»  Concepto. Concepto con el que se capturd el documento.

«  Total pagado. Valor del pago realizado. En el caso de notas de crédito y devoluciones aunque se indique con esta etfiqueta,
corresponde su valor con impuestos.

* Saldo afavor. Saldo que se tiene disponible para ser aplicado.

* Fecha. Fecha de creaciéon del documento.

«  Aplicar. De los documentos enlistados, si desea utilizar alguno, deberd activar esta casilla por cada uno de ellos.

En la parte inferior se solicitan los siguientes datos.

. Existe una etiqueta que nos indica que los valores mostrados estdn expresados en la moneda con que se cred el documento
de cargo, aunqgue los pagos hayan sido efectuados en monedas diferentes.

«  Fecha de aplicacién. Indique con qué fecha desea que se aplique el pago. Esta fecha no puede ser menor al cargo o menor
al abono mds antiguo. Segun esta fecha aparecerd en reportes vy listados como fecha pagado.
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« Serie comprobante fiscal. Si alguno de los documentos de abonos seleccionados tiene un concepto que estd configurado

como comprobante fiscal de pago se utilizard la serie aqui seleccionada para crear los comprobantes fiscales. Este proceso se
revisard a detalle en el siguiente capitulo.

*  Pendiente por pagar. Es el valor del documento de cargo que estamos pagando.
« Descuento por pronto pago € Intereses moratorios. Si por configuracién de la condicién de crédito relacionada con este

documento de cargo debieran generarse intereses o descuentos, los valores se mostrar.

« Total a pagar. La suma del pendiente por pagar mds los intereses menos el descuento por pronto pago. Este es valor que

deberia pagarse.

*  Pago. Se mostrard la suma de todos los pagos seleccionados, pero podrd modificarlo para indicar una cantidad menor.

o Siselecciona varios abonos, se aplicardn de arriba hacia abajo.

o Sila suma de los abonos seleccionados es mayor al valor del documento de cargo, el cargo queda como saldado vy el
remanente permanece como saldo sin aplicar.

o Silasuma de los abonos seleccionados es menor al valor del documento de cargo, el cargo queda con un saldo menor y

permanece como deuda.

Para almacenar los cambios haga clic en Guardar y se cerrard la ventana actualizéndose la ventana de pagos de la Compra (C).

Reprogramar

8.

Puede reprogramar un cargo. Para esto haga clic en Reprogramar y se abrird la siguiente ventana.

W Reprogramar actividad (5]

T Guardar | 3 Cancelar

Siguierte fecha de on | lunes. 05/11/2012 11:50am

Comentarios

« Siguiente fecha de programacién. Indique para que dia se estd reprogramando el pago.
+ Comentarios. Anote la razén de porqué estd reprogramando. Estos comentarios serdn afadidos al documento de cargo.

Para almacenar los cambios, haga clic en Guardar y se cerrard la ventana actualizdndose la ventana de pagos de la Factura (F).

Para terminar, cierre la ventana.

12.6.

Documento de abono

Puede crear documentos de abono sin necesidad de utilizar un documento de cargo existente. Ya creado el documento de abono, deberd
aplicarlo manualmente a los documentos de cargo.

1.

Busque y abra el cliente al que desea agregar el Documento de abono (Da).

Captura
2. Enlaventana del cliente, seleccione el menu( Crédito y cobranza.
3. Seleccione la ficha Cargos y abonos.
(G Clente - Empresn de prucbe: IR
resa de pruebas
4= w [ 3 Modificar Actividades +
T Carvos v aboros )
[ Pago del cliente || Nota de crédito  Dividir cargos pendientes (4] Abri
Otros domicilios
Contactos
Q) Buscar |
Clasificacidn
Cradiloy Tipo documento Referencia Concepto
«cobranza
= Documento de cargo A3/E Crédita
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4.  Haga clic en Pago del cliente.

- Empresa de pruebas
cida

4w |3 Modificar Actividades

Resumen de crédito

Estado de cuenta me|

|| Nota de crédito  Divic

General

| Pago del cliente

Opcionis de filrado

Otros domicilios

Contactos

Se abrird una ventana.

[& Documento de abono - : Empresa de pruebas o =@ =

Empresa de pruebas
0001 Empresa cono
XAXX-010

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
$55-100626.159
Usuario de Clave

% Guardar | 3 Cancelar
Datos generales

Cédigo del ciierte [0001 | Cliente activo
Conoepto || (=)
Métododepago [ |
Fecha del documerto
Representarte decobranza ||

Pendierte por pagar 232.000000
Descuerto por pronto page 0.000000
Intereses moratorios 0.000000
Moneda i1 1.00
Total 3 pagar 232.000000

Pago 232 000000]

Los datos solicitados son los siguientes.

+  Cédigo del cliente. No podrd modificarse este campo. Indica el cédigo de cliente seleccionado.

*  Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de este Documento de abono (Da). Los conceptos aqui mostrados
son los que se configuraron como conceptos de abono.

+  Método de pago. Seleccione el método de pago que se utiliza para este pago.

* Fecha del documento. Indique en qué fecha se realizé el pago.

* Representante de cobranza. Seleccione un representante de cobranza.

«  Referencia. Puede capturar en este campo algin dato que le permita identificar, ademds del folio, a este documento.

* Pendiente por pagar. Muestra el valor del documento de cargo que se debe.

« Descuento por pronto pago e Intereses moratorios. Si por configuracién de la condicién de crédito relacionada con este
documento de cargo debieran generarse intereses o descuentos, los valores se mostrar.

*  Moneda. Seleccione la moneda a la que corresponde el pago.

« Total a pagar. La suma del pendiente por pagar mds los intereses menos el descuento por pronto pago. Este es valor que
deberia pagarse.

. Pago. Capfture el pago realizado por el cliente.

+  Comentarios del documento. Puede anotar algin comentario adicional sobre la operacion.

5. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
6. Paraterminar cierre la ventana.

Consulta

Para consultar un documento puede hacerlos desde la ventana del cliente en el menU Crédito y cobranza en la ficha Estado de cuenta
mensual o en Cargos y abonos.

Los botones disponibles para esta ventana son los siguientes.
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1
H:--b S Aplicar pago | Flujo de trabajo Artw\dade;)

. “+ Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
. =Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrib.
. 2 Aplicar pago. Abre la ventana de aplicacion de pagos.
. Flujo de trabajo. Abre el flujo de trabajo del documento.
. Actividades
o] . Agregar nota. Agrega una nota al documento.
o] Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.
o] = Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.
o] % Cancelar documento. Cancela el documento. Si llega hacerlo, se le solicitard un concepto que definird el motivo de
esta cancelacién y un comentario. Los conceptos aqui mostrados son los que se configuraron como conceptos de cargo
para cancelacioén.

[ Cancelar documento =3

T Guardar | 3 Cancelar

SO e [

Comertarios de | cancelacién

o] % Cancelar abono sin cancelar documento. Cancela el abono realizado vy su la relacidén que tenia con documentos de
cargo, pero no cancela el documento en si. Asi el documento seguird apareciendo como activo pero sin poder aplicarse
de nuevo.

Cargos y abonos

Cuando el documento es consultado, se agregard una ficha de cargos y abonos para que pueda ver el detalle de cémo fue pagado el
documento.

4 = § Aplicar pago | Actividades -

Datos generale§ [N L] )

Comprobantes fiscales de pago

Si el tipo de concepto aplicado al documento es de comprobantes fiscales, se agregard esta ficha para que pueda consultar los
comprobantes fiscales creados. En el siguiente capitulo se explica cudndo sucede esto.

Flujo de trabajo | Actividades +

N PO [T | Comprobantes fiscales de pago

i Abrir JH Vertode %) Actualizar

Fecha de

Enlin = Trtat —

12.7. Nota de crédito

1. Busque y abra el cliente al que desea agregar la Nota de crédito (Ncr)
Captura

2. Enlaventana del cliente, seleccione el menu Crédito y cobranza.
3. Seleccione la ficha Cargos y abonos.
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0001 - Empresa de pruebas
a

Empresa d

KAXX 0101

4= = ([ Modificar  Actividades ~

General

Otros domicilios

GContactos

| Resumen de crédito | Estado de cuenta mensual

[ Pago del cliente || Nota de crédito  Dividir cargos pendientes (4] Abri

e

Q) Buscar |

Clasificacion

- Tioo documento
Créditoy
cobranza

4. Haga clic en Nota de crédito.

0001 - Empresa de pruebas
Empresa conocida
XAKK-010101-000

4w |[ 3 Modificar Actividades -

General

Contactos

Se abrird una ventana.

(& Nota de crédito - A: Empresa de pruebas

Empresa de pruebas
0001 Empres: cida
XAXX-D10101-00

=
1% Guardar | € Cancelar

Datos generales

Resumen de crédito | Fstara ra rienta mel

| Pago del clientg | | Nota de crédito JDivic
Otros domicilios

Opcions ds filrado

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave

Cédigo del clerte 0001 | Cliente activo ]
Concepto [ | [em]
Fecha del documento | mircoles, 07 noviembre 2012
Representarte decobranza ||
Moneds ~[MXN - Moneda Naconsl | 141 1.00
Subtotal

LVA, 0.000000

Total 0.000000
Comentarios del

Puede cambiar la serie del
comprobante fiscal dando

En la imagen se indica cémo cambiar la serie de folios fiscales.

Los datos solicitados son los siguientes.

Cédigo del cliente. No podrd modificarse este campo. Indica el cddigo de cliente seleccionado.

Concepto. Seleccione un concepto que definird el motivo de esta Nota de crédito (Ncr). Los conceptos aqui mostrados son los

que se configuraron como conceptos de abono.
Fecha del documento. No podrd modificar la fecha del documento.
Representante de cobranza. Seleccione un representante de cobranza.

Referencia. Puede capturar en este campo algin dato que le permita identificar, ademds del folio, a este documento.

Moneda. Seleccione la moneda que corresponde a esta Nota de crédito (Ncr).

Sub total. Capture el valor de la nota de crédito SIN IMPUESTOS.
Se desglosard el valor cada uno de los impuestos.
Total. Se muestra el valor total de la nota de crédito.

Comentarios del documento. Puede anotar algin comentario adicional sobre la operacién.

Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
6. Paraterminar cierre la ventana.
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Consulta

Para consultar un documento puede hacerlos desde la ventana del cliente en el menU Crédito y cobranza en la ficha Estado de cuenta
mensual o en Cargos y abonos.

Los botones disponibles para esta ventana son los siguientes.

(4= = | § Aplicar pago | Actividades «

. “+ Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
. = Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.
. 2 Aplicar pago. Abre la ventana de aplicacion de pagos.
. Actividades
o] % Imprimir documento. Imprime el documento.
o] F Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electrénico.
o] = Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.
o - Enviar comprobante fiscal al cliente. Envia el comprobante fiscal al cliente utilizando las cuentas de correo que se
configuraron en el cliente, en el menU General - ficha Envio de comprobantes fiscales.
o] * Guardar comprobante fiscal como. Guarda el comprobante fiscal en su equipo. Si en un comprobante CFD o CFDi,
guarda el archivo XML y su representacion en PDF. Para comprobantes CBB se guarda solamente el PDF.
o] » Cancelar documento. Cancela el documento. Si llega hacerlo, se le solicitard un concepto que definird el motivo de
esta cancelacién y un comentario. Los conceptos aqui mostrados son los que se configuraron como conceptos de abono
para cancelacion.

[ Cancelar documento =3

T Guardar | 3 Cancelar

SO e [

Comertarios de | cancelacién

Cargos y abonos

Cuando el documento es consultado, se agregard una ficha de cargos y abonos para que pueda ver el detalle de cémo fue pagado el
documento.

4 = § Aplicar pago | Actividades -

Datos generaley | I N ETGI])

12.8. Aplicar un abono a documentos de cargo

La aplicacién de abonos es necesaria en estos casos.

. Se crea una Devolucién del cliente (D), aun cuando se haga desde una factura existente este abono no se aplica.
»  Se crea un Documento de abono (Da) desde la ventana del cliente en su menU Crédito y cobranza ficha Cargos y abonos.
»  Se crea una Nota de crédito (Ncr) desde la ventana del cliente en su menU Crédito y cobranza ficha Cargos y abonos.

Para aplicar este abono haga lo siguiente.

1. Busque y abra el documento de abono que desea aplicar. Puede hacerlo desde la ventana del cliente en el men( Crédito y
cobranza en la ficha Estado de cuenta mensual o en Cargos y abonos.

Puede abrir una Devolucién del cliente (D), un Documento de abono (Da) o una Nota de crédito (Ncr).

2. Yacon el documento en pantalla, haga clic en el botdn Aplicar pago.

‘ - - Fiujo detrabajo. | Actividades ~
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12.9.

Se abrird la siguiente ventana.

[ Documento de abono - Empresa de pruebas

%) Guardar | 9§ Cancelar

Tipo de documerto Fola Concepto Totdlapagar | Saldopendene | | PR agicar
G pag P PRl

oo M 1044000000 1044000000 06112012 @ |
Documento de cargo A1 Crédito 232.000000 232000000 071172012 O

Documento de cargo A2 Crédto 348.000000 348.000000| 077122012
Documento de cargo A3 Crédito 348.000000 348.000000|  07/01/2013
Documento de cargo A4 Crédto 348.000000 348.000000|  07/02/2013
Documento de cargo A5 Crédito 348.000000 348.000000|  07/03/2013
Documento de cargo AYE Crédto 348.000000 348.000000|  07/04/2013
Documento de cargo AT Crédito 348.000000 348.000000|  07/05/2013

Ooooooo

Stotaly saio de s cocumentos ests expresado en /s maneds aplicads pars el dacumento orgen
Feoha de aplicacion
Serie comprobartefiscal ||
Total disporible por apicar  2.000.000000
Aplicado

Se mostrardn los documentos de cargo que tienen saldo pendiente por pagar. Las columnas del listado son las siguientes.

» Tipo de documento. Tipo de documento mostrado.

»  Folio. Folio del documento.

»  Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacion.

» Total a pagar. Valor original del documento de cargo con impuestos.

» Saldo pendiente. Saldo del documento pendiente.

»  Fecha programado. Fecha original de programacién del pago.

« Aplicar. De los documentos enlistados, si desea pagar alguno, deberd activar esta casilla por cada uno de ellos.

En la parte inferior se solicita lo siguiente.

. Existe una efiqueta que nos indica que los valores mostrados estdn expresados en la moneda del documento que estamos
aplicando.

«  Fecha de aplicacién. Indique con qué fecha desea que se aplique el pago. Esta fecha no puede ser menor al cargo o menor
al abono mds antiguo. Segun esta fecha aparecerd en reportes vy listados como fecha pagado.

» Serie comprobante fiscal. Si el documento de abono tiene un concepto que estd configurado como comprobante fiscal de
pago se utilizard la serie aqui seleccionada para crear los comprobantes fiscales. Este proceso se revisard a detalle en el
siguiente capitulo.

»  Total disponible por aplicar. Saldo disponible del documento de abono que podrd aplicarse a los documentos de cargo que se
seleccionen.

»  Aplicado. Se mostrard la suma de todos los cargos seleccionados, pero podrd modificarlo para indicar una cantidad menor.

o Siselecciona varios cargos, se pagaran de arriba hacia abajo.

Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
Se cerrard la ventana actuadlizando el saldo del documento de abono abierto.
Para terminar, cierre el documento en pantalla.

Division de cargos

Convierte todos los documentos de cargo pendientes en uno solo, generando una Unica deuda y con opcién a dividirla en cargos diferentes.
Es lo que podria llamarse como reestructuracion de crédito.

2.

Busque y abra el cliente.
Seleccione el meny Crédito y cobranza, en la ficha Cargos y abonos.
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§ e - crors o s S

0001 - Empresa de pruebas
Empresa da
XAXX-0101

4= = ([ Modificar Actividades

Resumen de crédito | Estado de cuenta mensua! |(EIIEEININY

[ Pago del cliente || Nota de crédito  Dividir cargos pendientes (4] Abri

e

Q) Buscar |

General

Otros domicilios

GContactos

Clasificacion

- Tioo documerto Folio Referencia Concepto
Créditoy
cobranza | Locumento de carga
—

Documento de cargo AV8 |Crécito

3. Haga clic en Dividir cargos pendientes.

General Resumen de créaiio]| |Estado ae cuenta mensuall [ T |

[ ] Pago del cliente [ ] Nota de crédito (Dividi cargos pendientes ﬁ\mﬂ
Otros domicilios

‘ Fecha | Opciones de fitrado ‘
Se abrird la siguiente ventana.

[ Division de cargos - Empresa de pruebas [

Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Glave
0001 Empre 2 555100528

mpre:
Clave

7 Guardar | 3 Cancelar

Datos generales [[LSl TN EIEEEIT)

Tipo de documento Folio Concepto Sado pendiente me;;’:ﬁi;n Dividr I
I Fom m1044000000 06112012 | 3 | |
Documento de cango 2 Crédito 232000000 072012 [0 '
Documento de cargo 3 Crédito 348.000000 o7n2/2012| [0
Documento de cango 4 Crédito 348000000 07012013 O i
. =

Stotaly salda de los documentos ests expresad en fs moneds apfcads para ef documenta origen
Total del saldo a dividr 0.00

Fecha de inicio de pagos | miéncales, 07 noviembre 2012

Comentarios

Se mostrardn los documentos de cargo que tienen saldo pendiente por pagar. Las columnas del listado son las siguientes.

* Tipo de documento. Tipo de documento mostrado.

*  Folio. Folio del documento.

*  Concepto. Concepto del documento que indica el porqué de la operacion.
* Saldo pendiente. Saldo sin pagar del documento.

+  Fecha de programacidn. Fecha original de programacién del pago.

»  Dividir. Active con esta casilla a que documentos se aplicard la operacion.

En la parte inferior se solicita lo siguiente.

. Existe una efiqueta que nos indica que los valores mostrados estdn expresados en la moneda del documento que estamos
aplicando.

» Total del saldo a dividir. Muestra la suma de los documentos de cargo seleccionados.

+  Fecha inicio de pagos. Fecha a partir de la cual comenzard la programacién de los pagos segun la condicidon de crédito
seleccionada.

+  Condicién de crédito. Seleccione una condicién de crédito o contado.

»  Concepto. Indique un concepto que definird el motivo de esta division de cargos. Los conceptos aqui mostrados son los que se
configuraron como conceptos de cargo para cancelacién.

*  Comentarios. Capture unos comentarios sobre esta division de cargos.

En la ficha Condicién de crédito puede verificar el desglose de los pagos que se creardn en base a la configuracion de la
condicién de crédito seleccionada.

4.  Sitodo es correcto, haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
5. Alterminar, se cerrard la ventana.
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13. Comprobantes fiscales

La informacién aqui descrita aplica solamente para documentos del cliente.

Puede configurar en qué tipos de documento se utilizard cada serie de folios, y si decide utilizar la misma para diferentes tipos de
documentos, el consecutivo siempre serd Unico. Manual Clave CFG - Capitulo 6 Informacién fiscal - Tema 6.3 Folios.

A continuacién describiremos qué tipos de documentos generan comprobantes fiscales y bajo qué condiciones.

13.1. Factura

Cudndo se genera el comprobante fiscal
Siempre genera comprobantes fiscales.
Seleccion de series de folios fiscales

La factura, por su propia naturaleza siempre genera comprobantes fiscales. Clave 4 estd pensado para que generar la facturacién de
manera automdtica, sin embargo, cuando tenemos diferentes sucursales, lineas de producto o almacenes, llegamos a requerir el uso de
diferentes series de folios fiscales.

A confinuacién veremos paso por paso cdémo Clave 4 selecciona la serie de facturacion, y dénde se configura para que asi suceda. Este
proceso se lleva a cabo siempre que se guarda la Factura (F), aun cuando se crea manualmente.

1. Sila factura proviene de un pedido creado por una cobertura de servicio que factura arrendamiento o excedentes, se utilizard la
serie configurada en la condicién de crédito. Si no es asi, se revisa el siguiente paso.

Vea el manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas — Tema 11.7 Condicién de crédito.

2. Se puede indicar una serie por producto. Se analizan productos y servicios para agruparlos de la siguiente manera generando una
factura por cada grupo.

. Productos que no tienen serie asignada, este grupo se revisa en el siguiente paso.
. Productos configurados para facturacién con serie "A”
. Productos configurados para facturacién con serie “B”
»  Productos configurados para facturacién con serie n....

Vea el manual Clave 4 - Capitulo 3 Productos y servicios - Tema 3.1 Productos en donde se puede configurar el Menu
Configuracién adicional.

3.  Se andliza el almacén al que pertenece cada uno para agruparlos de la siguiente manera generando una factura por cada grupo.

. Productos del almacén que no tiene serie asignada, este grupo se revisa en el siguiente paso.
*  Productos del almacén configurado para facturacion con la serie "A”

*  Productos del almacén configurado para facturacion con la serie “B”

*  Productos del almacén configurado para facturacion con la serie n...

»  Los servicios se asignan con el primer grupo encontfrado ya que no tienen almacén.

Vea el manual Clave CFG - Capitulo 13 Aimacenes - Tema 13.2 Mis almacenes.
4.  Se utiliza la serie principal para facturacion.

Vea el manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas — Tema 11.1 Series donde deberd configurar Factura.
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13.2. Devolucion del cliente

Cuando se genera el comprobante fiscal

Una devolucion del cliente es comprobante fiscal cuando se crea desde la ventana del cliente o cuando se devuelve una orden de
embarque que proviene de una factura.

Existe ofro documento de devolucidon que se crea para los productos incluidos o partes, llamados Devolucién de producto incluido que NO
SON comprobantes fiscales y que son creados a partir de una orden de embarque que proviene de un pedido de partes o de producto
incluido.

Seleccidn de series de folios fiscales

Se hace manualmente cuando se crea el documento.

13.3. Nota de crédito

Cuando se genera el comprobante fiscal
Siempre genera comprobantes fiscales.
Seleccidn de series de folios fiscales

Se hace manualmente cuando se crea el documento manualmente desde la ventana del cliente o desde la ventana de pagos de una
Factura (F).

Pero si se frata de descuentos automdticos por la configuracién de la condicidon de crédito, se utilizard la serie que ahi se configure. Clave
CFG - Capitulo 11 Ventas - Tema 11.7 Condicién de crédito.

13.4. Nota de cargo

Cuando se genera el comprobante fiscal

Siempre genera comprobantes fiscales.

Seleccion de series de folios fiscales

Las notas de cargo sélo se crean para generar intereses y depende de la configuracién de cada condicidén de crédito.

Cuando se activa en la condicién de crédito la generacién de intereses, se debe seleccionar la serie de folios que utilizard. Manual Clave
CFG - Capitulo 11 Ventas - Tema 11.7 Condicién de crédito.

13.5. Comprobante fiscal de pago

Cuando se genera el comprobante fiscal

Hacienda en su misceldnea fiscal requiere que se expida un comprobante por el total de la operacién y un comprobante por cada pago
realizado, donde deberd incluirse la relacién con el primer comprobante expedido y el nUmero de pago realizado, cuando le operacion se
pague en mds de una parcialidad.

El Comprobante fiscal de pago se genera solamente cuando se cumplen las siguientes condiciones sin excepcién.

. La Factura (F) estd programada para pagarse en mds de una parcialidad. La division de cargos dependerd de la condicién de
crédito aplicada.

. El nUmero de parcialidad expresada en el comprobante de pago se basa en el nUmero de parcialidad del documento de cargo. El
anticipo cuenta como parcialidad y serd la nUmero 1.
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Se relaciona el comprobante especificamente al Documento de abono (Da) solamente cuando éste tiene aplicado un tipo de
concepto de comprobante fiscal de pago. Manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas — Tema 11.3 Conceptos de abono.
El comprobante no se genera cuando se guarda el Documento de abono (Da), ya que si lo crea desde la ventana del cliente, se
desconoce en ese momento a qué Factura (F) se aplicard y faltarian datos del comprobante como el nUmero de pago y el monto
original de la factura.
Se genera el comprobante hasta que se aplica el pago al Documento de cargo (Dc) de una factura dividida en parcialidades.
Puede suceder en cualquiera de estos casos.
o Cuando se paga directamente desde la ventana de pagos de la Factura (F). Manual Clave 4 - Capitulo 11 Cuentas por
cobrar Tema 11.5 Pagar un documento usando el botén pagar de la ventana de pagos.
o Cuando se usa el saldo de documentos de abono para pagar un documento de cargo. Manual Clave 4 - Capitulo 11
Cuentas por cobrar Tema 11.5 Pagar un documento usando el botdn saldo a favor de la ventana de pagos.
o Cuando se aplica un especificamente un Documento de abono (Da) a un Documento de cargo (Da). Manual Clave 4 -
Capitulo 11 Cuentas por cobrar Tema 11.8 Aplicar un abono a documentos de cargo.
Si un Documento de abono (Da) paga diferentes Documentos de cargo (Dc), se genera un comprobante fiscal por cada cargo.
Si un Documento de cargo (Dc) es pagado parcialmente, se genera un comprobante fiscal por el monto pagado. Cuando se
complete el pago, se crea otro comprobante fiscal con el mismo nUmero de parcialidad.
La moneda utilizada en el comprobante, serd la que se utilice en el Documento de abono (Da).
Para cancelar un comprobante de pago, deberd cancelar el Documento de abono (Da). Si éste tiene varios comprobantes, todos
serdn cancelados.

Seleccidn de series de folios fiscales

Revise el manual Clave 4 - Capitulo 11 Cuentas por cobrar en sus temas 11.8 Aplicar un abono a documentos de cargo y 11.5 Pagar un
documento en donde al momento de realizar la operacion y cumpliéndose las condiciones anteriores, se podrd elegir la serie.

Consulta de comprobantes fiscales

La consulta se hace desde la ventana del Documento de abono (Da).

1.

Desde la ventana del cliente en su menU Crédito y cobranza, en la ficha Cargos y abonos o Estado de cuenta mensual, consulta el
Documento de abono (Da) deseado.

2. En la siguiente ventana seleccione la ficha Comprobantes fiscales de pago. Esta ficha serd mostrada solamente si el tipo de
concepto aplicado al abono es de comprobantes fiscales de pago.
]
Flujo de trabajo | Actividades +
i Abrir JH Vertode %) Actualizar
P—— Tl | lmeiiastne Fecha ds
Se mostrardn las siguientes columnas en el listado.
Folio Concepto Total Impuestos Z;CQ;:: D;“a;:;g‘” i“:ud,:ef:n‘
a0 Pagodeldlenie 8429 7645 0712012 A8/ Adiva ]
»  Folio. NUmero del folio fiscal utilizado.
*  Concepto. Concepto aplicado. Serd el mismo que el del documento de abono.
* Total. Valor total con impuestos.
* Impuestos. Valor de los impuestos.
+ Fecha de creacién. Fecha de creacién del comprobante.
« Documento pagado. NUmero de folio / nUmero de pago al que se aplicd el comprobante. Por ejemplo “A123/1", “A123/2".
* Estado del documento. Estado actual del documento.
o Activo. El documento estd activo.
o Cancelado. El documento ha sido cancelado. Esto sucede cuando se cancela el Documento de abono (Da).
3. Seleccione el comprobante deseado y haga clic en Abrir. Se abre la siguiente ventana.
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Empresa de pruebas
0001 Empres: cida
XAXX-010

4= = | Actividades ~

Datos generales

@ Comprobante fiscal de pago - A480: daniel resendiz

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
$§5-100526-159
Daniel Reséndiz

[ Fecha captura: miércoles, 0771172012 11:26 p.m. por Daniel Reséndiz |

Cédigo del clerte 0001 ]

[ Cliente activo |

Referencia

Subtotal 477.8400
LVA 76.4544
Total 5542944

Comentarios del

Concepto Pago del cliente A 480
Serie Folio
Fecha del documento | miércoles. 07 noviembre 2012

Moneda  [MXN - Meneda Nacional i1 1.0000

Los botones disponibles son los siguientes.

. + Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
«  =Sjguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.

. Actividades

O O o o

# Imprimir documento. Imprime el documento.
® Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electronico.
= Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.

- Enviar comprobante fiscal al cliente. Envia el comprobante fiscal al cliente utilizando las cuentas de correo que se

configuraron en el cliente, en el menU General - ficha Envio de comprobantes fiscales.

o

Guardar comprobante fiscal como. Guarda el comprobante fiscal en su equipo. Si en un comprobante CFD o CFDi,

guarda el archivo XML y su representaciéon en PDF. Para comprobantes CBB se guarda solamente el PDF.
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14,

Servicio técnico

Configuracién de los servicios y nUmeros de serie.

Captura de servicios

Consulta y captura de modelos y nUmeros de serie.

Requisitos previos

14.1.

Si desea asignar responsables a los servicios, deberd tener al menos un empleado con atributo de representante de servicio. Manual
Clave CFG - Capitulo 7 Personal - Tema 7.3 Mis empleados.

Para administrar contadores deberd tener configurado al menos uno. Manual Clave CFG - Capitulo 20 Servicio técnico — Tema 20.5
Tipos de contador.

Consulta de servicio técnico

En la mesa de Mesa de trabajo podrd consultar informacién de servicio técnico, sin embargo, los modelos y niUmeros de serie se dan de alta
en la ventana del cliente.

Cuentas por Cobrar

Haga clic en el menu Servicio técnico. Proveedores

Compras

Cuentas por Pagar

Encontrard tres fichas de informacion. Procucios

Modelos y nUmeros de serie

Reportes

Seleccione la ficha Modelos y nUmeros de serie.

I Clave 40 - Usuario de Clave

nas Clave T =
Ee { [Modelos y nameros de serie [

Clientes 06 Abrir § Vercliente [ Elimina

Atencién a Clientes o Buser [

Puede consultar los modelos nUmeros de serie desde esta ficha de informacién buscando por nUmero de serie parcial o por la razén social del

cliente.

El listado de informacién contiene las siguientes columnas.

Razon Social Modelo Nimero de serie Sucursal del dlierte Tipo de cobertura Vigencia Venciriento

Razén Social. Razdn social o nombre del cliente.
Modelo. Modelo del nUmero de serie.
NUmero de serie. NUmero de serie Unico.
Sucursal del cliente. Domicilio al cual estd ligado el nUmero de serie.
Tipo de cobertura. Si estd ligado a una cobertura, se mostrard el fipo de cobertura.
Vigencia. Estado actual de la cobertura de servicio.
o Siestd vacio es porque no tiene ninguna cobertura relacionada.
o Vigente. La cobertura estd vigente.
o Vencido. La cobertura estd vencida.
o Excedido. Cobertura excedida por que se rebasé el volumen configurado como limite.
Vencimiento. Fecha de vencimiento de la cobertura. Adicionalmente se mostrard en color verde si estd vigente y en rojo si estd
vencida.
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Condiciones de contrato

Seleccione la ficha Condiciones de contrato.

I Clave 4.0 - Usuario de Clave - §

Sistemas Clave - e
LT i Condiciones de contrato [JBET

Lo Abrir § Vercliente | [ Vertodo "y Filtrar % Actualizar
L R [ST—

Clientes

Las condiciones de contrato agrupan una serie de coberturas. Estas condiciones sélo pueden crearse bajo un Flujo de trabajo que inicid
como una Labor de ventas de arrendamiento o pdliza.

Las funciones de filtrado son las siguientes.
. Fecha de vencimiento. Filira por fecha de vencimiento de la condicién de contrato.

Las columnas del listado de informacidn son las siguientes.

Folio Razon Social Fecha inicio Fecha vencimiento

. Folio. Folio del condicion de contrato.

. Razén Social. Razén social o nombre del cliente.
. Fecha inicio. Fecha de inicio de vigencia.

. Fecha vencimiento. Fecha de vencimiento.

Categorias y modelos

Seleccione la ficha Categorias y modelos.

W Clave 40 - Usuario dé Clave.

Sistemas Clave

Modelos y nimeros de serie  Condiciones de confrafo JeetCHOIELREILAELAS

[ Nuevo [ Abrir {f Eliminar

- ETE

Clientes Agregar modelo

Atencién a Clientes Modelos

Ventas

Aqui podrd configurar el arbol de categorias y modelos que serdn utilizados en la captura de modelos y niUmeros de serie.
Crear una categoria

1. Primero seleccione el nivel en el que desea agregar la categoria. Inicialmente solo existe Categorias. Haga clic en Nuevo en el
drbol de categorias. Si desea modificar alguna, seleccidénela y haga clic en Abrir.

iiodelos ¥ niimeros de serie | |[Condiciones de contrato | IR LTS it i)

) Nueve )3 Abrir [ Eliminar Agregar modelo |4 Abrir (] Eliminar

Hlodelos

2.  Enlasiguiente ventana capture el campo Categoria. Si estd modificando la categoria deberd dar clic en Modificar.

B Categoric - ol = =)

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
00526-159

7% Guardar | 3§ Cancelar
Datos generales

Categoria
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Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
La ventana se cerrard.

Crear un modelo
Seleccione el nivel en el que desea configurar el modelo. No podrd crear un modelo en el nivel Categorias, debe seleccionar
alguno ya creado. Haga clic en Agregar modelo. Si desea modificar alguno existente, selecciénelo y haga clic en Abrir.

[ Categonas y Modelos |

[ Muevo [ 3 Abrir [ Eliminar ( [ ] Agregar modelo )g, Abrir [ Eliminar
= Gdelos

Oras
Multifuncionales
varios

En la siguiente ventana capture el campo Modelo. Si estd modificando el modelo deberd dar clic en Modificar.

Cuando estd capturando un modelo nuevo, la ventana se presenta asi.

& Modelo -

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV - Sistemas Clave
$55-100526-159
Usuario de Clave

7% Guardar | 3§ Cancelar

Datos generales

Modelo

Cuando estd modificando un modelo existente, se agregard en la parte inferior el drbol de categorias y marcando en letra negrita
la que estd relacionada actualmente. Podrd cambiar la categoria solamente selecciondndola y al guardar se aplicard el cambio.

I Modelo - Equipol ol = =)

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave

$55-100526-159
Usuario de Clave

7% Guardar | 3§ Cancelar

Categoria [ - Categorias
Copiadoras
Impresoras
Multiuncionales
Varios

Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Si se encontraba capturando un modelo nuevo, se limpiard la ventana para
capture ofro.
Para terminar, cierre la ventana.

Agregar documentacion de servicio

Podrd agregar documentacién de servicio a los modelos ya creados. Esta informacién después podrd ser buscada y enviada por
correo mediante los usuarios.

Los cambios aqui realizados son guardados inmediatamente en la base de datos, asi que no requiere dar clic en modificar o
guardar.

Para anadir un documento, se siguen estos pPasos.

» Seleccione y abra en pantalla el modelo deseado.

» Seleccione la ficha Documentacién de servicio.

* Haga clic en Agregar.

*  Enlasiguiente ventana indique en el campo Nombre del documento un nombre para identificar este documento.

. Haga clic en Agregar documento PDF, Agregar imagen o Agregar pdgina desde escaner para integrar un documento
existente en su equipo o desde el escdner. La compatibilidad de formatos de imagen es amplia.

* Haga clic en Guardar.
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«  Para modificarlo, seleccione el elemento y haga clic en Abrir, en la siguiente ventana se da clic en Eliminar y asi podrd integrar
un documento diferente.

Para terminar, cierre la ventana.

14.2. Modelos y nUmeros de serie

Ahora veremos como se dan de alta los servicios.

1. Enla Mesa de trabajo busque un cliente y dbralo para ver sus datos en pantalla.
2.  Seleccione el menu Servicio.
3. Seleccione la ficha Modelos y series.

General ([ Modelos y series [[E T

[) Muevo £ Abrir {8 Eliminar |
0, Busear

Modelo Nimesc

Otros domicilios

Contactos

Clasificacin
Crédito y cobranza
Documentos
Laber de venta

Atencién al cliente

Sequimientos

4.  Haga clic en Nuevo. Si desea modificar uno existente, seleccidénelo y haga clic en Abrir.

Se abrird la siguiente ventana

| Senicio - Empresa de pruebas:, [-o ][O

Empresa de pruebas
cida

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
$55-100626.159
Usuario de Clave

% Guardar | 3 Cancelar | § Ver cliente
Chdgodl vt [T | e =] Gt s F

Nimers de serie | ]

Modelo | |

T

Contadores Contador Activar Uttimo contador

n

Contacto |
|

[ Este nimero de serie tiene su propio horarie habil de atencién

Tipo de contacto

Teléfono

Comertarios generales -

Los datos solicitados son los siguientes.

+ Cddigo del cliente. No podrd modificar este campo.
* Seleccione el domicilio en el que se encuentra instalado.
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= o0t ]

[<Dometofiscas]

(=) verdomiciio | [~

ie [12

T

o [

. NUmero de serie. Es un campo requerido. Capture el nUmero de serie que no podrd duplicarse en la base de datos.
*  Modelo. Seleccione el modelo. La ventana de seleccion para este caso es distinta, ya que mostrard el drbol de categorias

configuradas.

‘ '

<Domicilio fiscal>

Sucursal Norte

I Categorias y modelos de senvicio
[ Seleccionar ) Cerrar

Filtrar

- Categorias y modelos
5
Equipo
Impresoras
Hultifuncionales

Podra buscar
Las categorias se el modelo
tienen que expandir

para ver su contenido.

Vvarios

»  Referencia. Tiene opcién a capturar alguna clave o cédigo adicional para identificar a este servicio.

» Representante de servicio. Seleccione al representante de servicio que serd el responsable de este equipo. Es un campo
opcional.

» Contadores. En celda Activar indique qué contadores utiliza este servicio. En la columna se mostrard el valor del Ultimo
contador disponible y este se actualiza cada vez que se guarda una Conclusion de orden de trabajo (Cv).

*  Contacto. Capture o seleccione un contacto del cliente.

» Tipo de contacto. Si selecciond un contacto del cliente, este campo se rellenard automdticamente, si no, puede modificarlo.

« Teléfono. Capture o seleccione un teléfono de contacto.

«  Este nOmero de serie tiene su propio horario habil de atencién. Para la medicién de tiempos de respuesta y conclusiéon se utiliza
la configuracién general de horarios hdbiles. Si desea configurar un horario independiente para este servicio, active la casilla y
cuando sea guardado se habilitard el meny de horarios de atencién.

« Comentarios generales. Puede capfurar comentarios del servicio que pueden ser incluidos en el formato de impresién de la
Orden de trabajo (Ot).

. Comentarios confidenciales. Puede capturar comentarios confidenciales. Estos no pueden incluirse en el formato de impresion.

* Accesorios. Puede agregar una lista de accesorios que tiene instalados este servicio. Este listado puede ser incluido en el
formato de impresién de la Orden de trabajo (Ot).

o Capture la celda Nombre del accesorio y presione ENTER.

o Capfture la celda del N0mero de serie y presione ENTER, si no la requiere, puede dejarla en blanco y presionar ENTER
solamente.

o Se agregard ofra linea para capturar mds accesorios.

o Para quitar una linea, seleccidénela y presione las teclas Ctrl+Supr.

5. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
Consulta

6. Cuando se guarda el servicio, se hacen visibles varios menUs que proporcionan informacién sobre este servicio. También se anaden
botones en la parte superior.

@-b [3 Modificar | § Ver cliente _flvEmban@

. 4= Anterior. Abre el servicio anterior disponible en el listado donde se abrid.

« ™ Siguiente. Abre el servicio siguiente disponible en el listado de donde se abrid.
. - Modificar. Modifica el servicio.

. 4 Ver cliente. Abre el cliente relacionado.
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. + Ver cobertura. Sélo es visible cuando el nUmero de serie estd relacionado a una cobertura de servicio, sin importar si estd

vigente o no. Adicionalmente se mostrard el estado de la cobertura en esta misma ventana.

Ordenes de trabajo

7. Seleccione el menu Ordenes de trabajo.

Scluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
555-100526-159

7 [Werdomicio || Cierte activo

Amrendamiento
Vencimiento
31/03/2014 -

Se mostrardn las érdenes de trabajo que han sido creadas para este servicio.

Puede usar el botén Nuevo ticket para crear un nuevo Ticket de atencién (Tac).

Funciones de filtrado

»  Fecha. Fecha de creacién del documento.
*  Opciones de filtrado. Filira los documentos bajo las siguientes condiciones.

Todo. Todos los documentos

Concluido. Ordenes concluidas.

O O O o o

Listado de informacion

Contiene las siguientes columnas.

Cancelado. Documentos cancelados.

Sin despachar. Ordenes de trabajo que no han sido despachadas.
Despachado. Ordenes de trabajo que ya fueron despachadas.

 Buscar [

Folio

*  Folio. Folio de la orden de trabajo.

» Tipo de orden. El fipo de orden de creado.

Tipo de orden Estado actual Tipo de conclusién Fecha creacién

. Estado actual. Estado actual del documento.

O O o o

+ Tipo de conclusién. Cuando estd concluido se indica el tipo de conclusién.

Sin despachar. La Orden de trabajo (Ot) no ha sido despachada.
Despachado. La Orden de trabajo (Ot) estd despachada.
Concluido. La Orden de trabajo (Ot) estd concluida.

Cancelado. Se ha cancelado la orden.

«  Fecha creacién. Fecha de creacion del documento.
«  Fecha conclusién. Fecha de conclusidon del documento.
*  Se agregardn columnas adicionales para mostrar el contador tomado al concluir cada orden de trabaijo.

Horario de atencién

8. Seleccione el menU Horario de atencion.
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Datos generales
Ordenes de
trabajo

Horanio de
atencién

Caberturas de
semicio

Rendimiento de
partes

Bitécora de
clientes

Pedidos

Datos generales

Grdenes de
trabajo

cenicia
o Rendimiento de
www.sisten o
Bitacora de
clientes

Pedidos



Si activé en el menU Datos generales la casilla Este nOmero de serie tiene su propio horario habil de atencidn los horarios que aqui se
configuren tendrdn efecto en el control de tiempos de respuesta y conclusién.

* Haga clic en Modificar.
» Haga clic en Agregar. Si desea modificar un horario existente, selecciénelo de la lista y haga clic en Abrir. Puede agregar varios
horarios por dia siempre y cuando no se interponga uno con otro. Por ejemplo, para el dia lunes podria agregar estos horarios.

Inicio: 09:00am Fin: 01:00pm
Inicio: 02:30pm Fin: 05:00pm
Inicio 07:00pm Fin: 10:00pm

»  Seleccione que dias se agregardn y con qué horario.

® Horario habil =)

T Guardar | 3§ Cancelar

[F] Domingo
] Lunes
[] Martes
[] Miércoles
[F] Jueves
[[] Viemes
] sébado

Herinicio [07]:
Hora fin

Cuando estd agregando un horario, puede seleccionar varios dias, pero para modificar o eliminar se hard uno por uno.
*  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. La ventana se cerrard.

NOTA: Si modifica los horarios, se afectardn los resultados en los reportes de servicio.

Datos generales
Grdenes de
trabajo

Horario de
alencidn
Coberturas de
senvicio
Rendimisnio de
partes

Bitacora de
clientes

Pedidos
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Coberturas de servicio
9. Seleccione el menU Coberturas de servicio

Este listado sélo servird para ver el historial de coberturas de servicio que han estado relacionadas con este servicio. Ademds podrd
ver el detalle de todos los productos o por cddigo de producto con tan sélo seleccionar el cddigo de producto en la lista del lado
izquierdo.

Listado de informacion

Contiene las siguientes columnas.

Referencia Tipo de coberura Iicio Venciriento Estado

» Referencia. Referencia configurada en la cobertura.
» Tipo de cobertura. Tipo de cobertura configurada.

* Inicio. Fecha de inicio de la cobertura.

*  Vencimiento. Vencimiento de la cobertura.

. Estado. Estado de la cobertura.

o Vigente. Cobertura vigente.
o Vencido. Cobertura vencida.

»  Excedido. Cobertura excedida por que se rebasd el volumen configurado como limite.

Rendimiento de partes

Datos generales

Grdenes de
trabajo

10. Seleccione el menU Rendimiento de partes. Horaio de

atencidn
Coberturas de

Un punto de interés en Clave 4 es el rendimiento de partes. En este listado podrd ver el rendimiento de cada ===
producto que se ha utilizado para este servicio. B orari—

clientes

Pedidos

Listado de informacion

Contiene las siguientes columnas.

*  Folio embarque. El rendimiento se relaciona a la Orden de embarque (Ot) y aqui se muestra su folio.

* Fecha documento. Fecha de creacién del documento.

+  Cédigo de producto. Cédigo del producto utilizado.

. Nombre / Descripcién. Nombre descriptivo del producto.

*  Cantidad. Cantfidad solicitada en la Orden de embarque (Ot).

» Tipo de pedido. Tipo de pedido. Esta clasificacion corresponde a si fue solicitado por un pedido de partes, producto incluido o
ventas.

e Costo. Costo del producto.

*  Folio orden. El nUmero de orden desde la cual se cred el pedido. Los tipos de pedido de producto incluido no tienen nUmero
de orden porque son creados por la cobertura de servicio.

« Tipo contador. Tipo de contador al que se relaciona el pedido del producto. Cuando un pedido de partes es creado desde
Orden de trabajo (Ot) se requiere indicar por partida a qué contador del nUmero de serie debe relacionarse el producto. Solo
asf se logra medir el volumen.

*  Volumen procesado. Volumen procesado entre el contador de cuando se pidié el mismo cédigo de producto y el contador
del pedido actual.

«  Rendimiento estandar. Rendimiento configurado como estdndar en la configuracion del producto.
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BitGcora de clientes

11. Seleccione el menu Bitdcora de clientes. Datos generetes
P
Horario de

Ofrece informacién de los clientes y domicilios con los que se ha enconfrado instalado este nUmero de serie. atencion
Coberturas de
senviio

Rendimiento e
Razén Social Domiciio Fecha parte

Pedidos

Listado de informacidon

Contiene las siguientes columnas.

«  Razén Social. Razén social nombre del cliente con el que ha estado instalado.
»  Domicilio. Domicilio de instalacion.
» Fecha. Fecha en que se aplicé este cambio.

Pedidos

Datos generales

Ordenes de
12.  Seleccione el meny Pedidos. o e
atencién
, Coberturas de
Estos son todos los pedidos que tienen relacion con este nUmero de serie. Memimiero de
partes
Biticora de

Ademds, cuando este servicio pertenece a una cobertura de servicio que fiene producto incluido a e
requerimiento, podrd usar el botén Nuevo pedido de producto incluido para crear el pedido.

Listado de informacion

Contiene las siguientes columnas

Fecha de Estado del

Folio Estado de partidas Total Impuestos — oo

*  Folio. NUmero de folio del documento.
+ Estado de partidas. Indica el estado de las partidas del documento.

o Documento procesado. Todas las partidas del documento han sido convertidas en Factura (F) o en Orden de embarque
(Oe) para el caso de pedidos de partes.

o Partidas pendientes. Faltan partidas por convertir en Factura (F) o en Orden de embarque (Oe) para el caso de pedidos de
partes.

o Cancelado. El documento ha sido cancelado, y por lo tanto, sus partidas.

*  Total. El valor total con impuestos del documento.

* Impuestos. El valor total de los impuestos del documento.

+  Fecha de creacién. Fecha de creacion del documento

. Estado del documento. Nos ofrece el estado actual del documento.

o Activo. El documento estd activo
o Cancelado. El documento estd cancelado.

13.  Para terminar, cierre la ventana

14.3. Cambio de cliente o domicilio de un nUmero de serie

El cambio de domicilio o de cliente se lleva a cabo de la siguiente manera.

1. Busque y abra la ventana nimero de serie en pantalla.
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Haga clic en Modificar.

Cambiar domicilio

Cambie el domicilio.

: oo | [Domiciioiscal]

ie [12

lo [

(=) ver domiciio | [~
——

Cambiar cliente

‘ v

<Domicilio fiscal>
Sucursal Norte

i

"

Haga clic en el botén Reasignar cliente Esto abrird una ventana de seleccidon para que busque al otro cliente. Después de
seleccionarlo ajuste el domicilio.

% Guardar | 3 Cancelar | § Ver cliente (( Reasignar cliente

Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
Para terminar, cierre la ventana.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

Este botdn solo serd visible cuando la cobertura de servicio estd vencida, excedida o no existe ninguna relacionada.
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15. Coberturas de servicio

Coberturas de servicio

Consulta y captura de coberturas de servicio.

Requisitos previos

. Al menos un tipo de cobertura con un cdédigo de servicio para facturar configurado y ya existente en el catdlogo de servicios.
Manual Clave CFG - Capitulo 20 Servicio técnico - Tema 20.4 Tipos de cobertura.

. Para administrar contadores deberd tener configurado al menos uno con un cddigo de servicio para facturar configurado y ya
existente en el catdlogo de servicios. Manual Clave CFG - Capitulo 20 Servicio técnico - Tema 20.5 Tipos de contador.

. Para programar un evento de servicio deberd tener al menos creado un flujo de frabajo de ticket de atencidén y uno de orden de
frabajo. Manual Clave CFG - Capitulo 19 Atencidn al cliente — Tema 19.2 Configurar los flujos de trabajo de atencién a clientes y el
Capitulo 20 Servicio técnico - Tema 20.2 Configurar los flujos de érdenes de trabajo.

. Si desea asignar responsables a los servicios y atender tomas de lectura, deberd tener al menos un empleado con atributo de
representante de servicio. Manual Clave CFG - Capitulo 7 Personal - Tema 7.3 Mis empleados.

Para programar un evento de facturacién deberd tener al menos una condicién de crédito creada para su uso exclusivo en presupuestos y

arrendamientos. No se pueden utilizar condiciones de crédito y contado. Manual Clave CFG - Capitulo 11 Ventas - Tema 11.7 Condiciones de
crédito.

15.1. Coberturas de servicio

La cobertura de servicio permite.

. Controlar la vigencia del servicio que otorgamos al cliente.
. Administrar los eventos de lecturas, facturacién y servicios, entre otros.
. Conservar la relacion de pedidos, tickets de atencidn y érdenes de trabajo que han tenido que ver con la cobertura.

La estructura bdsica de la cobertura es la siguiente.

Cobertura de
servicio

Tipo de N
Cyantn factiiraridn Calamddanion da
cobertura v Evento facturacién Calendario de
i de excedentes eventos
vigenci
Evento de toma de Calendario de
lectura eventos
- Calendario de
Ndmeros de serie facturacion

relacionados.

Productos
requeridos

Evento de entrega de
producto sin costo

Ejecucion por
calendario, volumen
procesado o
requerimiento del
cliente

En Clave 4 un Evento programado permite configurar y calendarizar las principales las diferentes actividades que tenemos que llevar a cabo
para cumplir con lo contratado con nuestros clientes. Los eventos aqui mostrados, son todos opcionales y pueden existir varios del mismo tipo.
Puede tener por ejemplo un evento de producto incluido por requerimiento y otro por volumen, con diferentes productos a entregar y
diferentes nUmeros de serie. También podria tener un evento de facturacion de renta mensual y uno de excedentes trimestral.
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Captura

1. Enla Mesa de trabajo busque un cliente y dbralo para ver sus datos en pantalla.
2.  Seleccione el menu Servicio.
3. Seleccione la ficha Coberturas.

] Nueve i3 Abrir (] Eliminar
Otros domicilios -

Referencia T
Contactos
Clasificacidn
Crédito y cobranza
Documentos

Labor de venta

Atencidn al cliente

4.  Haga clic en Nuevo. Si desea modificar una cobertura existente, selecciénela y haga clic en Abrir.
Datos generales

5. Se abrird la siguiente ventana. Asegurese de tener seleccionada la ficha Datos generales.

I Cobertura de servicio - felfa==

% Guardar | 3 Cancelar | § Ver cliente

PECEL PN | Nimeros de serie cubiertos y contaderes iniciales | Eventos programados

Tioo de cobettura ]

Tempodeconcsin ||

Vigencia
Fecha de nico | jueves, 08 noviembre 2012 ]
Fecha de vencimierto. | jueves, 08 noviembre 2012 ]
Limite de contadores
Contador Limte total Limite por periodo Requerren Precio por Contador actual

toma de lectura | excedente

Los datos solicitados son los siguientes.

+ Tipo de cobertura. Seleccione un tipo de cobertura que clasifique esta cobertura de servicio. No puede modificarse cuando
esta cobertura pertenece a una condicidon de contrato, mds bien, deberd hacerlo desde dicha condicién de contrato.

+ Referencia. Opcionalmente puede capturar una referencia que permita identificar esta cobertura, como por ejemplo, un
nUumero de contrato.

» Tiempo de respuesta. Indique el tiempo de respuesta esperado en horas.

+  Tiempo de conclusidn. Indique el tiempo de conclusidén esperado en horas.

Vigencia

No puede modificarse cuando esta cobertura pertenece a una condicidén de contrato, mds bien, deberd hacerlos desde dicha
condicién de contrato.

*  Fechainicio. Indique la fecha de inicio de cobertura.

«  Duracién. Se mostrard el tiempo en meses y dias. Si desea configurar un plazo cerrado en meses, puede capturarlo aqui y la
fecha de vencimiento se ajustard. Si el plazo es en meses y dias, deberd indicar el vencimiento en el siguiente campo.

* Fecha de vencimiento. Indique la fecha de vencimiento.

NOTA: Puede cambiar esta informacién sin afectar los historiales del sistema.
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Limite de contadores

En este listado se mostrardn todos los contadores que fueron configurados en Clave CFG. Esta configuracion establece los limites
que se tendrdn en cuanto a volUmenes procesados.

Por cada contador deseado establezca las siguientes condiciones.

Precio por

- Requer
Contador Limte totel Limite porperiodo | |, neETEn | Trece B

Activa el limite
total

« Limite total. El limite total controla el la suma total del volumen procesado para este contador de todos los nUmeros de serie
cubiertos. Cuando se rebasa, la cobertura cambia su estado a Excedido. En la celda Limite total indique un limite total y active
su casilla.

Contador actual

Activa limite
por periodo

o La medicién de este limite se basa en cualquier lectura adquirida del mddulo de servicio.

»  Limite por periodo. El limite por periodo controla después de que volumen procesado entre todos los niUmeros de serie se tiene
que facturar un excedente. Si no tiene volumen incluido puede dejar este valor en ‘0’. En la celda Limite por periodo indique el
limite que se tendrd por cada periodo y active su casilla.

o El periodo o calendario de tomas de lectura se configura en los eventos programados.

o Si activa el limite por periodo se activa la casilla Requerir en toma de lectura. Se requiere esta funcién para que este
contador sea solicitado en cada toma de lectura.

o Ellimite por periodo también puede aplicarse de manera individual por cada niUmero de serie. Si fuera este el caso, el valor
aqui indicado deberia corresponder al limite individual, no global.

o La medicion de este limite se basa solamente en las toma de lectura generada por el evento programado de facturaciéon
de rentas y excedentes.

«  Requerir en ftoma de lectura. Esta casilla no podrd desactivarse si tiene activado el limite por periodo. Opcionalmente podrd
activarla para que en las tomas de lectura generadas por los eventos de la cobertura se solicite este contador. Esto es Uil si
maneja un producto incluido que debe entregarse por el volumen de un contador que no necesariamente se tiene que
facturar al cliente como excedente.

»  Precio por excedente. Capture en esta celda el precio que tendrd por el excedente. El fipo de moneda se define en el evento
programado de facturacién de rentas y excedentes.

»  Contador actual. No se puede modificar. Indica la suma del volumen procesado de todos los nUmeros de serie cubiertos.

Cada contador configurado tendrd efecto en el contador que le corresponde por cada nimero de serie solamente si éste lo tiene
activado también.

Numero de serie 1

Contador A

Suma del contador A de

Limite de contador A - - laseriely3
Numero de serie 2

Limite de contador B

Contador B

Suma del contador B de
| laserie2y3

Numero de serie 3

Contador A

Contador B

i
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NUmeros de serie cubiertos y contadores iniciales

6.

Seleccione la ficha Nomeros de serie cubiertos y contadores iniciales

B b s v

% Guardar | 3§ Cancelar | § Ver cliente

(eE L ENEE | Numeros de serie cubiertos y contadores vnici&le%

Agregue los nUmeros de serie que serdn cubiertos.

Nimero de serie Modelo Sucursal

[

+ Enla celda de seleccidon NOmero de serie busque un niUmero de serie existente. Si no existe, no es necesario que lo agregue
desde otras ventanas, aqui mismo podrd hacerlo si tiene acceso. Solamente capture el nUmero de serie y presione ENTER. Si la
serie no existe se le preguntard si desea agregarla a la base de datos. Tome en cuenta que si desea configurar mds detalles,
deberd abrir cada una para actualizar sus datos, cosa que podrd hacer al terminar de guardar la cobertura y desde esta
misma ventana. En la ventana de seleccidon podrd seleccionar varios nUmeros de serie y agregar todos al mismo tiempo.

»  Siselecciond un niUmero de serie existente, la celda Modelo se cargard y no podrd ser modificada. Sl agregd una serie nueva,
seleccione el modelo.

»  Siselecciond un nimero de serie existente, la celda Sucursal se cargard y no podrd ser modificada. Si agregd una serie nueva,
seleccione la sucursal en la que se encuentra este nUmero de serie. Si requiere mds domicilios o sucursales, puede abrir el
cliente con el botdn Ver cliente sin necesidad de cancelar esta ventana.

*  Se agregard una nueva linea para agregar mds servicios.

«  Para quitar alguno, selecciénelo y presione ENTER.

NOTA: Podrd quitar nUmeros de serie de una cobertura sin afectar los historiales del sistema. Lo Unico que se verd afectado serd el limite total, que podria disminuir al quitar un servicio.

Eventos programados

7.

Seleccione la ficha Eventos programados.

I Coborrs e e
:

T Guardar | 3§ Cancelar | § Ver cliente

e e R Eventos programados |)
=

Inicialmente no existird ningun evento agregado.

AUn no agregue ningun evento, pero para agregar un evento se hace clic en Agregar y selecciona el tipo de evento que desea
infegrarse.

Entrega de productos sin costo
Evento de servicio programado

Facturacion de renta y excedentes
Facturacion Excedentes
Toma de lectura

Por ahora puede dar clic en Guardar para almacenar los cambios. En el siguiente tema veremos el detalle de cada tipo de evento.
Ya en la prdctica podrd configurar toda la cobertura y guardarla completa.

Deje la ventana abierta para confinuar en el siguiente fema.

Condiciones especiales

Cuando elimine una cobertura del sistema, automdticamente se quita la relacién entre ésta y los nimeros de serie.
Las érdenes de tfrabajo y pedidos relacionadas a la cobertura no se pierden si ésta es eliminada.

Un evento programado no puede ser quitado de la cobertura si éste ya tiene eventos de su calendario atendidos.
El tipo de cobertura
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. Los contadores que se activen para limite por periodo y que ademds se utilicen para facturar excedentes, deberd

15.2. Eventos programados

Para modificar los eventos programados de una cobertura de servicio, haga clic en Modificar y seleccione la ficha Eventos programados.

Para agregar cualquier evento, haga clic en Agregar. Para quitar alguno, selecciénelo y utilice el botdn Eliminar tipo de evento que se
encuentra dentro de su configuracién.

o]
Nombre del everto. [Nombre | ([ Emnartpodecverta |

Tipo de everto  Entrega de productos sin costo

Ahora veremos la configuracién de tipo de evento.

Entrega de producto sin costo

Programa la entrega de productos sin costo al cliente, configurdndose por cada nimero de serie. Los pedidos generados desde
este tipo de evento se definirdn como pedidos de producto incluido.

Norbre del everto [Entrega de productos sin casto | [ Eminartipo de everto |

Tipo de evero Entrega de productos sin costo

Comentarios -

Programacién
Periodicidad del svents @ Mensudl [ ] mestes)  Diaceimes [ |
7 Dias especificos
© Arequerimierto
© Porvolumen

Frocesar eventos automdticamente [ Frodueto n acumulable

Fecha

programado Fecha atendido

Nomero

(1%

Productos a entregar por cada evento

Nimero de serie Modelo Tipo contador Cadigo de producto Nombre / Descripcién u‘é“c“;:‘:d”w Unidad Amacén Cartidad ;:‘;;r EmL"g‘:‘d s

Los datos solicitados son los siguientes.

*«  Nombre del evento. Indique un nombre para este evento que le permita identificarlo.
»  Comentarios. Comentarios sobre este tipo de evento.

Programacion
» Periodicidad del evento. Determina el tipo de periodo que se utilizard para ejecutar este evento.

0 Mensual. El periodo es mensual. Indique en el campo mes(es) cada cudntos meses se debe ejecutar y en Dias del mes el
dia del mes que debe programarse. Después haga clic en Crear eventos. Esto agregard los eventos necesarios en el listado
siguiente. Sélo se creardn los eventos que faltarian del dia de hoy al vencimiento de la cobertura.

o Dias especificos. Se agregardn los eventos manualmente indicando una fecha especifica de programacién. Puede
agregarlos aunque el tipo de periodo esté en meses. Utilice en el listado de abajo el botdn para agregar una
programacién y el botén = para quitarlo. Para modificar la fecha de programaciéon de alguno, seleccione la fecha

deseada y haga clic en Programar.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistfemasclave.com.mx



Fecha
programado

—
[P Programar_}

Nimero Fecha atendido

o A requerimiento. Los productos se enviardn bajo el requerimiento del cliente. En la lista Productos a entregar por cada
evento podrd limitar el un limite de productos a entregar.

o Por volumen. Los productos se enviardn cuando el nimero de serie procese cierto volumen o a requerimiento del cliente.
Esto se define en la lista Productos a entregar por cada evento.

. Procesar automdticamente. Esta casilla sélo es visible cuando se utiliza el tipo de periodo de programaciéon mensual o dias
especificos. Si se activa, se creardn los pedidos de producto incluido automdaticamente, si no, sélo se notificard al responsable
del Flujo de trabajo responsable de los pedidos, o en su defecto podrd entrar a esta ventana para crearlos manualmente.

*  Producto no acumulable. Esta casilla activa o desactiva si el producto que no se envié en el programa anterior se acumule
para el siguiente. Sélo es Uil cuando Procesar automdticamente estd desactivado.

En el listado de programacién aparecerdn los eventos que estdn pendientes o que ya se atendieron. Un evento ya atendido no
puede modificarse o eliminarse, a menos que se cancele el pedido que tenga relacionado al ser atendido. Tiene las siguientes
columnas. Segun el tipo de periodo se muestran u ocultan algunas.

«  NUmero. NUmero de evento.

*  Fecha programado. Fecha de programacién.

. Una columna para contener el botdn Programar que permite modificar la fecha de programacion.

*  Fecha atendido. Fecha en que se atendio¢ el evento.

« Cuando se consulta y algun evento ya tiene pedidos relacionados, se agregard columnas con los nUmeros de folio de estos
pedidos. Podrd dar un doble clic para consultarlos mds tarde.

Productos a entregar en cada evento

Capture aqui los productos que desea enviar en cada evento. Si existen productos que requieren una programacién diferente,
podrd agregar otro tipo de evento de producto incluido y configurar en él esas condiciones diferentes.

. En la celda de seleccién Numero de serie indique alguna de las series que ya estdn agregadas a la cobertura. Con esto se
llenard la celda Modelo.

» Seleccione el Tipo de contador al que se relacionard el control de rendimiento de partes para este nimero de serie. Sélo
aparecerdn los que tenga activados.

. En la celda de seleccidon Cédigo de producto busque el producto que desea agregar. La celda Nombre / Descripcion mostrard
el nombre descriptivo del producto.

« Siel fipo de periodo es por volumen, entonces se mostrard la celda Volumen de entrega en donde deberd indicar a qué
volumen procesado debe generarse el pedido para que sea enviado. Presione ENTER.

. En la celda Volumen procesado se mostrard al momento de hacer consultas, el volumen que el cliente llevaria al dia de hoy.
Este valor es un cdlculo promediado entre la fecha del envio anterior y los dos Ultimos contadores disponibles del nUmero de
serie y sus fechas de captura.

» Enla celda Unidad seleccione el tipo de unidad que se aplicard. Si no la puede seleccionar es porque el producto sdlo tiene
una.

* Indique la Cantidad y presione ENTER.

. En la celda Total entregados se mostrard cudntos de éstos productos han sido entregados al cliente.

+ En la celda Limite de entrega indique que cantfidad mdxima de productos pueden enfregarse. Cuando se llegue al limite,
Clave 4 ya no permitird crear mds pedidos a menos que modifique este valor. Sélo se mostrard cuando el tipo de periodo es a
requerimiento o por volumen.

*  Se agregard ofra linea para que capture mds productos.

*  No podrd agregar el mismo producto para el mismo nUmero de serie y mismo tipo de contador dos veces en este listado ni en
ningun otro de la misma cobertura.

«  Para quitar una linea presione las teclas Ctrl+Supr.
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Evento de servicio programado

Programa la creacién de un Ticket de atencién (Tac) agrupando a varias érdenes de trabajo creadas por cada nimero de serie.
Esto es Util para programar servicios preventivos o de supervision.

Nombre dei everto  [Everto de senvicio programade ]

Biminertpo deverto__|

Tipo de everto Evento de servicio programado.

Comertarios ,

Tipo de ticket y orden de trabajo

Tipo deticket ]

Tipo de orden de trabaio | ]
Programacién

Perodicdad del eventa @ Mensual [ Jmeske)  Diaceimes ||

(© Dias especificos

Procesar eventos automaticaments

Fecha Folio del
tick

Nomero T Fecha atendido

(1%

Los datos solicitados son los siguientes.

Nombre del evento. Indique un nombre para este evento que le permita identificarlo.
Comentarios. Comentarios sobre este fipo de evento.

Tipo de ticket y orden de trabajo

Tipo de ticket. Seleccione el tipo de ticket que se creard.
Tipo de orden de trabajo. Seleccione el tipo de orden de trabajo que se creard.

Programacion

Periodicidad del evento. Determina el tipo de periodo que se utilizard para ejecutar este evento.

0 Mensual. El periodo es mensual. Indique en el campo mes(es) cada cudntos meses se debe ejecutar y en Dias del mes el
dia del mes que debe programarse. Después haga clic en Crear eventos. Esto agregard los eventos necesarios en el listado
siguiente. Sélo se creardn los eventos que faltarian del dia de hoy al vencimiento de la cobertura.

o Dias especificos. Se agregardn los eventos manualmente indicando una fecha especifica de programacion. Puede
agregarlos aunque el tipo de periodo esté en meses. Utilice en el listado de abajo el botdn para agregar una
programacién y el botén = para quitarlo. Para modificar la fecha de programaciéon de alguno, seleccione la fecha
deseada y haga clic en Programar.

Procesar automdticamente. Si se activa, se creardn los fickets de atencién automdticamente, si no, sélo se notificard al
responsable del Flujo de trabajo responsable del tipo de ticket seleccionado, o en su defecto podrd entrar a esta ventana para
crearlos manualmente.

Fecha
programado

—
AT = )

Nimero Fecha atendido

En el listado de programacién aparecerdn los eventos que estdn pendientes o que ya se atendieron. Un evento ya atendido no
puede modificarse o eliminarse, a menos que se cancele el ficket que tenga relacionado al ser atendido. Tiene las siguientes
columnas. Segun el fipo de periodo se muestran u ocultan algunas.

NUmero. NUmero de evento.

Fecha programado. Fecha de programacion.

Una columna para contener el botdn Programar que permite modificar la fecha de programacién.
Fecha atendido. Fecha en que se atendio el evento.
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»  Folio del ticket. A modo de consulta, cuando la programacién ha sido atendida, se mostrard el nimero de folio del ticket
creado. Puede dar doble clic para abrirlo.

Facturacion de renta y excedentes

Programa la creacion de pedidos que servirdn para facturar la renta y excedentes. Los pedidos generados desde este tipo de
evento se definirdn como pedidos de renta mensual y excedente.

Nombre del everto [Facturscién d rertay excedentes | [ Bmiartipodecverto |

Tipo de everto  Facturacion de renta y excedentes

Comentarios -

Condicion de crédito
Redtafjaporperods [ |
[C] Generer toma de lectura y caleulo de excedentes
7] Caleular por separado & excedente y renta de cada serie
Moneda Bl 100
Condicéndeerédeo [ |
Programacién
Nimero del primer everto Mostrar como dtmo everte [T |
7] Ocutar el nimero de evento en los documentos generados
7] Ocuitar el mes del evento en los documentos generados
Perodcidad deleverto @ Mensusl [ ] meses)  Diaceimes [ |
2 Dies especificos

Procesar eventos automaticaments

Fecha Facturar

Nomero e Fecha atendido iy

(1%

Los datos solicitados son los siguientes.

»«  Nombre del evento. Indique un nombre para este evento que le permita identificarlo. Este nombre serd utilizado como nombre
del servicio al ser facturado.
* Comentarios. Comentarios sobre este tipo de evento.

Condicién de crédito

«  Renta fija por periodo. Indique que renta (sin impuestos) se cobrard al cliente por cada programacion.

»  Generar toma de lectura y excedentes. Si activa esta caisilla, se incluird en la facturacién el cdlculo de excedentes junto con la
renta fija.

»  Calcular por separado el excedente y renta de cada serie. Si se activa, tomard el valor de la renta fija como un valor individual
por cada numero de serie. También el cdlculo de excedentes se hard por cada niUmero de serie. En la factura se expresard el
valor de esta renta fija multiplicado por el nUmero de series agregadas a la cobertura.

*  Moneda. Indique la moneda en la que estd contemplando el valor de renta fija y el precio por excedente.

«  Condicidon de crédito. Existen algunas caracteristicas que deben estar configuradas en la cobertura y que son leidas de una
condicién de crédito existente. Estas caracteristicas son.

Intereses moratorios y descuentos por pronto pago.
Dias de crédito para pagar cada factura generada.
Serie de folios fiscales y concepto aplicado.

Usuarios responsables de cobranza.

O O o o

Tipo de ticket y orden de trabajo

Si ha activado la opcién de Generar ftoma de lectura y excedentes, se activard esta seccidn. Para lograr facturar los excedentes,
previamente se crea por cada programacién un Ticket de atencién (Tac) agrupando a las érdenes de trabajo creadas por cada
nUumero de serie.

« Tipo de ticket. Seleccione el tipo de ticket que se creard.
« Tipo de orden de trabajo. Seleccione el fipo de orden de trabajo que se creard.
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+ Dias de anticipacidon para Ticket de atencién. Procurando tener la factura a tiempo en la fecha programada, indique en este
campo con cudntos dias de anticipacion desea que se generen los tickets de atencién con respecto a cada fecha de
programacion.

Programacion

« NUmero del primer evento. En |la factura se incluye el nUmero de renta que se estd facturando, sin embargo, si en su empresa
estdn implementando Clave 4 recientemente, posiblemente requerird que el nUmero de la primer renta sea diferente a 1
porque seguramente ya tiene clientes con cierta anfigiedad

+  Mostrar como Ultimo evento. Puede modificar el nimero del Ultimo evento para que se muestre en la factura la leyenda “1 de
36", "2 de 36".

+  Ocultar el nimero de evento en los documentos generados. Oculta en la factura la leyenda del nimero de evento.

e Ocultar el mes del evento en los documentos generados. En la factura se incluye también el mes y el ano de la fecha de
programacion del evento. Si activa esta casilla se oculta esa informacion.

Ejemplo de la descripcion completa impresa en la factura: “Renta mensual Noviembre 2012. 2 de 36"

Ejemplo sin nUmero de evento: “Renta mensual Noviembre 2012"

Ejemplo sin mes del evento: “Renta mensual. 2 de 36"

Ejemplo sin datos. “Renta mensual”, donde “Renta mensual” es el nombre configurado para este evento en el primer
campo.

O O o o

« Periodicidad del evento. Determina el tipo de periodo que se utilizard para ejecutar este evento.

0 Mensual. El periodo es mensual. Indique en el campo mes(es) cada cudntos meses se debe ejecutar y en Dias del mes el
dia del mes que debe programarse. Después haga clic en Crear eventos. Esto agregard los eventos necesarios en el listado
siguiente. Sélo se creardn los eventos que faltarian del dia de hoy al vencimiento de la cobertura.

Si la renta fuera por ejemplo es de 6 meses y estd activada la opcién de Generar toma de lectura y excedentes, se creardn 7

programaciones. Se agrega una adicional para la facturacién exclusiva del excedente sin la renta. Este detalle lo podrd configurar
en la lista. Vea la siguiente imagen con un ejemplo.

“ Fecha de la factura Puede incluir excedente

Enero 5 de enero de 2012 No, porque es la primer factura
Febrero 5 de febrero de 2012 Si

Marzo 5 de marzo de 2012 Si

Abril 5 de abril de 2012 Si

Mayo 5 de mayo de 2012 Si

Junio 5 de Juniode 2012 Si

Julio 5 de Juliode 2012 Este mes se agrega para

facturarel excedente
procesadodel mes anterior.

o Dias especificos. Se agregardn los eventos manualmente indicando una fecha especifica de programacién. Puede
agregarlos aunque el tipo de periodo esté en meses. Utilice en el listado de abajo el botdn para agregar una
programacién y el botén = para quitarlo. Para modificar la fecha de programaciéon de alguno, seleccione la fecha
deseada y haga clic en Programar.

+ Procesar automdticamente. Si se activa, se creardn los tickets o los pedidos automdaticamente, si no, sdlo se notificard al
responsable del Flujo de trabajo responsable de los pedidos, o en su defecto podrd entrar a esta ventana para crearlos
manualmente.

; Fecha -
Mimero programado Fecha atendido
—
[TRIV P Froomar )
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En el listado de programacién aparecerdn los eventos que estdn pendientes o que ya se atendieron. Un evento ya atendido no
puede modificarse o eliminarse, a menos que se cancele el pedido y la factura que tenga relacionado al ser atendido. Tiene las
siguientes columnas. Segun el tipo de periodo se muestran u ocultan algunas.

+  NUmero. NUmero de evento.

*  Fecha programado. Fecha de programacién.

* Una columna para contener el botdn Programar que permite modificar la fecha de programacion.

*  Fecha atendido. Fecha en que se atendio¢ el evento.

*  Facturar excedente. Esta columna es visible solamente cuando tiene activada la opcién Generar toma de lectura y
excedentes. Activa o desactiva si en este evento se creard un ticket de atencién para incluir un cdlculo de excedentes en la
factura.

*  Facturar renta. Esta columna activa o desactiva si se facturard la renta en esta programacién.

. Folio del ticket. A modo de consulta, cuando la programacién ha sido atendida, se mostrard el nimero de folio del ticket
creado para la toma de lectura. Puede dar doble clic para abrirlo.

« Cuando se consulta y algun evento ya tiene pedidos relacionados, se agregard columnas con los nUmeros de folio de estos
pedidos. Podrd dar un doble clic para consultarlos mds tarde.

Facturacion excedentes

Programa la creacion de pedidos que servirdn para facturar excedentes. Los pedidos generados desde este tipo de evento se
definirdn como pedidos de excedente.

Norbre del everto [Facturacién Excedertes ] [ Bminartizo do sverto

Tipo de evero Facturacién Excedentes

Comentarios s

Condicidn de crédito
7] Caleular por separado & excedente y renta de cada serie
Moneda Bl 100
Condicéndeerédeo [ |

Tipo de ticket y orden de trabajo

Tivo de ticket | )

Tipo ds orden ds trabaio | ]

Dias de articpaciénpars 0|

Ticket de stencién

Programacion

Perodicidad del everta @ Mensua [ Jmesks)  Diadeimes |

() Dias especificos

Procssar eventos automaticamerts

Fecha

Folio del
programado ic

Nomero Fecha atendido

(1%

Los datos solicitados son los siguientes.

* Nombre del evento. Indique un nombre para este evento que le permita idenfificarlo.
»  Comentarios. Comentarios sobre este tipo de evento.

Condicién de crédito

e Cadlcular por separado el excedente y renta de cada serie. Si se activa, se hard el cdlculo de excedentes por cada nUmero de
serie.
*  Moneda. Indigue la moneda en la que estd contemplando el precio por excedente.

+  Condicién de crédito. Existen algunas caracteristicas que deben estar configuradas en la cobertura y que son leidas de una
condicién de crédito existente. Estas caracteristicas son.

o Intereses moratorios y descuentos por pronto pago.
o Dias de crédito para pagar cada factura generada.
o Serie de folios fiscales y concepto aplicado.
o Usuarios responsables de cobranza.
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Tipo de ticket y orden de trabajo

Para lograr facturar los excedentes, previamente se crea por cada programacién un Ticket de atencién (Tac) agrupando a las
6rdenes de frabajo creadas por cada nimero de serie.

« Tipo de ticket. Seleccione el tipo de ticket que se creard.

« Tipo de orden de trabajo. Seleccione el fipo de orden de trabajo que se creard.

« Dias de anticipacién para Ticket de atencién. Procurando tener la factura a tiempo en la fecha programada, indique en este
campo con cudntos dias de anticipacion desea que se generen los tickets de atencién con respecto a cada fecha de
programacion.

Programacion

« Periodicidad del evento. Determina el tipo de periodo que se utilizard para ejecutar este evento.

0 Mensual. El periodo es mensual. Indique en el campo mes(es) cada cudntos meses se debe ejecutar y en Dias del mes el
dia del mes que debe programarse. Después haga clic en Crear eventos. Esto agregard los eventos necesarios en el listado
siguiente. Solo se creardn los eventos que faltarian del dia de hoy al vencimiento de la cobertura.

o Dias especificos. Se agregardn los eventos manualmente indicando una fecha especifica de programacién. Puede
agregarlos aunque el tipo de periodo esté en meses. Utilice en el listado de abajo el botdn para agregar una
programacién y el botén = para quitarlo. Para modificar la fecha de programaciéon de alguno, seleccione la fecha
deseada y haga clic en Programar.

«  Procesar automdticamente. Si se activa, se creardn los tickets automdaticamente, si no, sdlo se notificard al responsable del Flujo
de trabajo responsable de los pedidos, o en su defecto podrd entrar a esta ventana para crearlos manualmente.

png.;::aﬂ Fecha atendido

—
(TR Frogramar )

Nimero

En el listado de programacién aparecerdn los eventos que estdn pendientes o que ya se atendieron. Un evento ya atendido no
puede modificarse o eliminarse, a menos que se cancele el ticket y el pedido que tenga relacionado al ser atendido. Tiene las
siguientes columnas. Segun el tipo de periodo se muestran u ocultan algunas.

. NUmero. NUmero de evento.

. Fecha programado. Fecha de programacion.

* Una columna para contener el botdn Programar que permite modificar la fecha de programacién.

» Fecha atendido. Fecha en que se atendio¢ el evento.

»  Folio del ticket. A modo de consulta, cuando la programacién ha sido atendida, se mostrard el nimero de folio del ticket
creado para la toma de lectura. Puede dar doble clic para abrirlo.

« Cuando se consulta y algin evento ya tiene pedidos relacionados, se agregard columnas con los nUmeros de folio de estos
pedidos. Podrd dar un doble clic para consultarlos mds tarde.

Toma de lectura

Programa la creacién de un Ticket de atencién (Tac) agrupando a varias érdenes de trabajo creadas por cada nUmero de serie.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www sistemasclave.com.mx

Pdgina 209



Fr

Nombre del evento |

Tipo de everto Toma de lectura

Birinar tipo de evento

Comertarios -

Tipo de ticket y orden de trabajo

Tioo deticket | ]

Tipo de orden de trabio | ]
Programacién

Perindicidad dsl everts @ Mensual [ ] mestes)  Diaceimes [ |

°) Dias especificos

Procesar eventos automaticamente

Fecha Folio del

Nimero et Fecha atendido e

(1%

Los datos solicitados son los siguientes.

»  Nombre del evento. Indique un nombre para este evento que le permita identificarlo.
*  Comentarios. Comentarios sobre este tipo de evento.

Tipo de ticket y orden de trabajo

» Tipo de ticket. Seleccione el tipo de ticket que se creard.
« Tipo de orden de frabajo. Seleccione el tipo de orden de trabajo que se creard.

Programacion

« Periodicidad del evento. Determina el tipo de periodo que se utilizard para ejecutar este evento.

0 Mensual. El periodo es mensual. Indique en el campo mes(es) cada cudntos meses se debe ejecutar y en Dias del mes el
dia del mes que debe programarse. Después haga clic en Crear eventos. Esto agregard los eventos necesarios en el listado
siguiente. Sélo se creardn los eventos que faltarian del dia de hoy al vencimiento de la cobertura.

o Dias especificos. Se agregardn los eventos manualmente indicando una fecha especifica de programacién. Puede
agregarlos aunque el tipo de periodo esté en meses. Utilice en el listado de abajo el botdn para agregar una
programacién y el botén = para quitarlo. Para modificar la fecha de programaciéon de alguno, seleccione la fecha
deseada y haga clic en Programar.

»  Procesar automdticamente. Si se activa, se creardn los tickets automdticamente, si no, sélo se notificard al responsable del Flujo
de trabajo responsable del ticket de atencidn seleccionado, o en su defecto podrd entrar a esta ventana para crearlos
manualmente.

Fecha
programado

—
I TP Froaremar )

Nimero Fecha atendido

En el listado de programacién aparecerdn los eventos que estdn pendientes o que ya se atendieron. Un evento ya atendido no
puede modificarse o eliminarse, a menos que se cancele el ficket que tenga relacionado al ser atendido. Tiene las siguientes
columnas. Segun el fipo de periodo se muestran u ocultan algunas.

. NUmero. NUmero de evento.

. Fecha programado. Fecha de programacion.

* Una columna para contener el botdn Programar que permite modificar la fecha de programacién.

»  Fecha atendido. Fecha en que se atendio¢ el evento.

»  Folio del ticket. A modo de consulta, cuando la programacién ha sido atendida, se mostrard el nimero de folio del ticket
creado para la toma de lectura. Puede dar doble clic para abrirlo.

15.3. Ejecuciéon manual de los eventos programados
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Los eventos programados que pueden ser atendidos manualmente, ya sea porque estdn configurados para su ejecucidn manual o se
requiere anticiparlos.

Si ejecuta algun evento, la ventana no se actualiza automdaticamente. Puede ver estos cambios dando clic en el botén % Actualizar.
Veremos cémo se ejecuta cada uno de ellos.
Entrega de productos sin costo

Si se ha configurado para entrega mensual o por dias especificos, la lista de programacién se verd asi.

5 Fecha
Nimero oo | Fecha dtenddo

N 7 B oot |
2 01/01/2013
3 01/02/2013
4 01/03/2013

Si se ha configurado por requerimiento o por volumen, serd asi.

Nimero Fecha atendido

[ N Crearpeddot

. Haga clic en el botdn Crear pedido(s).

. Se abrird una ventana de pedido por cada uno de los domicilios de los niUmeros de serie agregados en la lista Productos a entregar
en cada evento, para que el producto se envie al domicilio que le corresponde.

. Puede quitar partidas o modificar las cantidades (por una menor) en las ventanas de los pedidos para enfregar menos producto del
requerido. Si alguno de los pedidos no es requerido, podrd cerrar la ventana para cancelar el envio.

. Opcionalmente podrd seleccionar un contacto.

. Haga clic en Guardar en cada pedido creado.

También puede enviar el producto requerido para un solo nimero de serie, aunque esta operacién solo aplica cuando se trata de un evento
que se configurado para que sea por requerimiento o por volumen.

. Busque el nUmero de serie usando la Mesa de trabajo, abriendo un cliente y buscdndolo en su menu Servicio o desde esta ventana
de cobertura en su ficha Nomeros de serie cubiertos y contadores iniciales.
. En la ventana del servicio seleccione el menu Pedidos y haga clic en el botén Nuevo pedido de producto incluido.

[% Modificar | § Ver cliente | G Ver cobertura

£ Abric Bl Vertodo ) Aztuahza( I Nuevo pedido de producto incluido ).

T T
Folio Estado ds pattidas Total Impusstos il

Datos generales

Grdenes de
trabajo
Horario de
atencion

creacion

Cancelado | 187102012
489 | Documerto proces. 0.00 000( 02/10/2012
478 | Documento proces.. 0.00 0.00| 17/09/2012
476 Documerto proces. 0.00 000 17/09/2012
470 | Documento proces.. 2519.5 34752 14/08/2012
465 | Documerto proces. 0.00 000( 13/09/2012
461 | Documento proces.. 1.160.00 16000 13/08/2012
450 Documerto proces. 1.160.00 160.00 | 13/09/2012
459 | Dacumenta proces.. 1.160.00 160.00 | 13/08/2012
458 | Documerto proces. 1.160.00 160.00 | 13/09/2012
457 | Documento proces.. 1.160.00 16000 13/08/2012

Coberturas de
senicio
Rendimiento de
partes

Biticora de

. Se mostrard una ventana de seleccién para que indique qué evento de producto incluido quiere ejecutar.

Entrega de productos sin cesto - A requerimiento

. Se abrird una ventana de pedido.

. Puede quitar partidas o modificar las cantidades (por una menor) para entregar menos producto del requerido.
. Opcionalmente podrd seleccionar un contacto.

. Haga clic en Guardar en cada pedido creado.
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Evento de servicio programado

. Haga clic en Crear ticket en la lista de programacion.

Fecha Folio del
oo | Fecha dtenddo ==

ovRa L W=
2 01/01/2013
3 01/02/2013

Namero

. Si el evento es posterior a la fecha del dia de hoy, se le avisard sobre este caso. El Ticket de atencién (Tac) siempre se programard
con la fecha original del evento.

. Esto creard el Ticket de atencién de inmediato.

. Para conocer cémo se atiende este ticket, revise el manual Clave 4 - Capitulo 17 Ordenes de trabajo.

Facturacion de renta y excedentes

Dependiendo de si activd la opcidon Generar toma de lectura y cdlculo de excedentes o no, se mostrardn los botones Tomar lectura y Pedido
renta.

Fecha ) Folo cel
programado | Fecha stendido ticket

T N Temarecire | Pedco e NN
2 0112/2012
3 0170172013

Himero

. Si da clic en Tomar lectura se creard el Ticket de atencién (Tac) para tomar lectura, cuando se capturan las lecturas y se concluye el
ticket, se generard la factura con la renta y el cdlculo del excedente en la fecha programada en esta lista cuando el evento es de
programacién automdatica, por lo que ya no es necesario regresar a esta ventana para dar clic en pedido renta. Si fuera manual su
ejecucion, en el siguiente tema se indica coémo se creard ese pedido.

. Si da clic en Pedido renta se abrird una ventana de pedido con la renta que se deberd facturar. Este botdon NO CREA la facturacion
de excedentes. Si después se da clic en Tomar lectura, se crea el ticket y cuando se concluye, se genera una factura solamente con
el cdlculo de excedentes. Se reconoce que ya existe la renta facturada.

o No podrd cambiar las cantidades.
o Haga clic en Guardar en cada pedido creado.

. Cuando el excedente es ‘0’, se agregard una partida con precio ‘0’ y cantidad ‘1’ (porque no puede existir cantidad cero) para
poder agregar la informacién del volumen procesado y asi dar razdn de porqué no se estd cobrando.

Facturacion excedentes

. Haga clic en Tomar lectura en la lista de programacion.

Fecha Folo cel
programado | Fecha stenddo ticket

Siioania TR
2 01/01/2013
3 01/02/2013

Nimero

. Se creard el Ticket de atencién (Tac) para tomar lectura, cuando se capturan las lecturas y se concluye el ticket, se genera la
factura con el cdiculo del excedente en la fecha programada en esta lista cuando el evento es de programacion automatica. Si
fuera manual su ejecucion, en el siguiente tema se indica cémo se creard ese pedido.

. Cuando el excedente es ‘0’, se agregard una partida con precio ‘0’ y cantidad ‘1’ (porque no puede existir cantidad cero) para
poder agregar la informacién del volumen procesado y asi dar razdén de porqué no se estd cobrando.

Tomar lectura

. Haga clic en Tomar lectura en la lista de programacion.

Fecha Folio del
programado Fecha atendido ticket

T oo oo
2

01/01/2013
El 01223

Namero

. Si el evento es posterior a la fecha del dia de hoy, se le avisard sobre este caso. El Ticket de atencién (Tac) siempre se programard
con la fecha original del evento.
. Esto creard el Ticket de atencién de inmediato.
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15.4. Atender una toma de lectura

El proceso de captura de lecturas se basa en el ticket de atencidn y la orden de trabajo. Por cada evento ejecutado, se crea un Ticket de

atencién (Tac) y a éste se le agrega una Orden de frabajo (Ot) por cada nimero de serie incluido en la cobertura.

El proceso de captura que veremos a continuacién se aplica para los eventos programados que manejan tomas de lectura.

1. Busque el Ticket de atencién (Tac) que estd pendiente desde la Mesa de trabajo o desde la ventana del cliente su menU Atencién

al cliente, para abrirlo en pantalla.

Preparar el ticket para su proceso

2. Antes de iniciar el proceso de las érdenes de trabajo, puede revisar que los datos estén correctos o llevar a cabo algunas

actividades previas al despacho de cada orden de trabajo de toma de lectura.

- |5

[& Ticket de atencion a clientes - 1: Empresa de pruebas.

Empresa de pruebas
0001 Em da Tac

o:

E?H . o Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
entro De La Ciudad i __

$55-100626-150

Daniel Reséndiz

4= b | § Vercliente | , Iniciar proceso | Flujo detrabajo  Actividades ~
Datos generales

[Fecha captura: viemes. 09/11/2012 10:57 a.m. por Daniel Reséndiz

Cédigo del cliente 0001

Tipo do Ticket Atencién al cherte

Tiempo de respuesta 00:00 hrs. Tiempo de conclusion
Ordenes de trabajo
[ Abrir @] Imprimirtodo ||| Abrir niimero de serie % Actualizar

, . o , Tiempo 5 Tiempo
Folio Tipo de orden Estado actual Tipo de conclusién Modelo Nimero de serie Fecha creacin ey Fecha conclusion s

1 Tomadslectn ___Sndewsachar__________Ewpol ____246678NA___09/120121057an 00w

12345678908 09/11/201210:57 a.m. 00:00 hrs. Arendamiento

Tipo cobertura

2| Toma de lectura Sin despachar Equipo

I

Los botones que tiene esta ventana son los siguientes.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

“+ Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
= Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrib.
4 Ver cliente. Abre el cliente relacionado.
Tomas de lectura. Abre la ventana de tomas de lectura. Visible sélo cuando el ticket ya haya sido iniciado.
- Iniciar proceso. Inicia el proceso de las érdenes de trabajo. Sélo aparece cuando el ticket es nuevo.
F' Concluir. Concluye el ticket de atencién para dar paso a la generacion de facturas si es el caso. Solo aparece cuando
todas las érdenes ya estédn concluidas.
F' Pedido. Si el evento programado que generd este ticket es de facturacion de rentas o excedentes, este botdn se activa
para que pueda crear el pedido que se convertird en factura.
Flujo de trabajo. Abre el flujo de trabajo del documento.
Actividades

Agregar nota. Agrega una nota al documento.
Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.
= Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.
# Imprimir documento. Imprime el documento.
™ Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electronico.
+ Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.
» Cancelar documento. Cancela el documento. Si llega hacerlo, se le solicitard un comentario del porqué se cancela.
Esto cancelard el ticket, las érdenes de trabadjo, las conclusiones de las érdenes de trabajo, los contadores y la conclusidon

del ticket.

O O O 0O o oo
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I Cancelar documento ==

% Guardar | 3§ Cancelar

Comertarios de | cancelacién

Estos datos no podrdn ser modificados.

+ Cédigo del cliente. Codigo del cliente al que estd aplicado el documento.

» Tipo de ticket. Tipo de ficket.

« Tiempo de respuesta. Medicién de tiempo en horario hdbil de oficina entre la creacidon del documento y su inicio de procesos.

+ Tiempo de conclusién. Medicidon de tiempo en horario hdbil de oficina entre la creacidén del documento y su conclusidon
completa.

Ordenes de frabajo

Contiene algunos botones que administran las érdenes.

. ® Imprimir todo. Imprime todas las érdenes del listado.

. » Despachar todo. Marca todas las érdenes como despachadas. Visible solamente cuando el ticket ya fue iniciado y no existe
ninguna orden por despachar. Recomendamos que antes de usar este botdn, revise cada orden para actualizar sus datos si
fuera necesario.

. Abrir nUmero de serie. Abre el nUmero de serie relacionado a la orden seleccionada.

«  Agregar érdenes faltantes. Mientras el ticket continie abierto, este botdn se activard cuando a la cobertura de servicio se le
agregue un numero de serie mds o cuando se cancela una orden de frabajo. Como accidén este botdn completard de nuevo
las érdenes de trabajo.

Este listado contiene las érdenes de trabajo para tomar la lectura, siendo estas las columnas.

*  Folio. NUmero de orden.
» Tipo de orden. Tipo de orden de trabagjo.
« Estado actual. Estado actual de la orden, pueden ser los siguientes.

Sin despachar. La orden no ha sido despachada.
Despachado. La orden ya fue despachada.
Concluido. La orden ya fue concluida.
Cancelado. La orden ha sido cancelada.

O O o o

« Tipo de conclusién. Si la orden de trabajo ya estd concluido muestra el tipo de conclusion.

+  NUmero de serie. NUmero de serie relacionado a la orden de trabajo.

¢ Modelo. Modelo del nUmero de serie.

+  Fecha creacién. Fecha y hora de creacién de la orden de trabajo.

« Tiempo de respuesta. Medicién de tiempo en horario de servicio hdbil entre la creacién de la orden y la hora de visita.
+  Fecha de conclusién. Fecha de conclusion de la orden.

« Tiempo de respuesta. Medicién de tiempo en horario de servicio entre la creacién de la orden y su conclusién.

» Tipo de cobertura. Tipo de cobertura relacionada.

* Vencimiento. Fecha de vencimiento de la cobertura.

» Estado. Estado de la cobertura.

o Vigente. La cobertura estd vigente.
o Vencido. La cobertura estd vencida.
o Excedido. El volumen limite total de la cobertura ha sido excedido.

Iniciar proceso de las érdenes de trabajo

3. Elproceso de las érdenes no inicia en automdatico para que tenga oportunidad de revisarlas. Mientras no se iniciado, las érdenes de
trabajo estardn en espera. Las actividades configuradas en el Flujo de trabajo se ejecutan antes de poder iniciar el proceso de las
érdenes de trabajo.
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4.  Haga clic en Iniciar proceso. Con esta accién, las érdenes de trabajo comenzardn sus actividades configuradas en el Flujo de
trabajo.

Calle cerrada No.15
Centro De La Ciudad De Mexico Area 1
Cuauhtemoc

Distrito Federal C.P.06000

5. Puede revisar los datos de las érdenes de trabajo antes o después de iniciar el proceso, sin embargo, el despachar orden solamente
se puede hacer cuando el proceso de las érdenes ya fue iniciado. Seleccione una orden de frabajo y haga clic en Abrir.

o] nes de trabajo
&) Abrir @ Imprimirtodo ., Despachar todo

‘ Estsdosctual | Tipo de conclusion

4w | § Ver clientey

Se abrird la siguiente ventana.

(@ Orden de trabajo - 1: Empresa de prucbas == ==
4= = |3 Modificar | § Ver cliente | |, Despachar || | Abrir nimero de serie Flujo de trabajo | Actividades ~
Datos generales
[ Fecha captura: viemes, 09/11/2012 11:39 a.m. por Daniel Reséndiz
Cédigo del cliente mw | [cDomiciio fiscal> | [ Verdomaiio | | Clierte activo ]
Tioo de orden de trabaio | Toma de lectura 1
Foii
Fecha de an | sébado, 01/12/2012 1200am ] Concluido
Representarte de servicio Usuario de Clave Toma de lectura

Contacto  Persona respensable de prucbas
Tipo de conlacte  Representarte legal
Telfono

Cédigo de referencia

Comertarios [Toma de lecturs “

Los botones que se tienen disponibles son los siguientes.

. = Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
« = Sjguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.

. “« Modificar. Permite modificar algunos datos de la ventana.
. 4 Ver cliente. Abre el cliente relacionado.
. Abrir nUmero de serie. Abre el nUmero de serie relacionado a la orden seleccionada.

« Tomas de lectura. Abre la ventana de tomas de lectura. Visible sdlo cuando el ticket ya ha iniciado su proceso.
. » Despachar. Despacha la orden de trabagjo.

. F Concluir. Concluye la orden de trabajo. Visible solo cuando ya ha sido despachada.

*  Flujo de trabdjo. Abre el flujo de trabajo del documento.

*  Actividades

o - Agregar nota. Agrega una nota al documento.

o Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.

o] = Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.

o # Imprimir documento. Imprime el documento si éste ya ha sido iniciado.

o] M Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electronico si éste ya ha sido iniciado.

o] + Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico si éste ya ha sido iniciado.

o] 2 Posponer pendiente. Esto afecta a la actividad pendiente que aparece en la Mesa de trabajo, reprogramando para
ofro dia. No cambia la fecha de programacion de la orden. Se pedird una fecha de programacion y comentario del
porqué se estd posponiendo.
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I Posponer actividad =

T Guardar | 3§ Cancelar

Siguiert fecha de o [ viemes, 09/11/2012 11:52 am.

Comertarios

o xCancelar documento. Cancela el documento. Sillega hacerlo, se le solicitard un comentario del porqué se cancela. Esto
cancela la orden de trabajo, la conclusidn de la orden de trabajo y los contadores.

[ Cancelar documento =3
7% Guardar | 3§ Cancelar

Comertarios de | cancelacién

Los datos mostrados son los siguientes.

«  Cédigo del cliente. Cédigo del cliente y su domicilio. Este domicilio no puede ser cambiado desde esta ventana porque estd
relacionado al nUmero de serie. Si desea cambiarlo, deberd hacerlo modificando los datos del niUmero de serie ANTES DE
DESPCHAR la orden.

+  NUmero de serie. NUmero de serie al que se asignd la orden de trabajo.

*  Modelo. Modelo del nUmero de serie.

+ Tipo de orden de frabajo. Tipo de orden de frabajo.

+ Fecha de programacién. Fecha de programacién tentativa de la orden. En base a esta fecha se mostrard como actividad
pendiente en la Mesa de trabdjo y sélo puede ser modificada antes de ser despachado.

»  Representante de servicio. Puede cambiar el representante responsable de atender la orden. Sélo se puede modificar antes de
ser despachado. Cuando se concluye, tendrd oportunidad de indicar quién fue el que finalmente cerrd la orden.

«  Contacto, Tipo de contacto y Teléfono. Datos del contacto.

» Coddigo de referencia. Cédigo adicional de referencia de la orden.

*  Comentarios. Comentarios generales de la orden.

Despachar érdenes de trabajo

Ya revisados los datos, puede imprimir todas las érdenes con el botén Imprimir todo.
Para continuar, deberd despachar todas las érdenes de trabajo. Si no lo hace, no podrd concluirlas al capturar las lecturas.

*  Puede hacerlo abriendo cada una y usando el botén Despachar.
. Puede hacerlo con el botdn Despachar todo.

Puede cancelar una orden de trabajo siempre y cuando el ticket no haya sido concluido. Sin embargo, el cancelar una orden deja
incompleto al Ticket de atencién (Tac), porque la cantidad de érdenes deberia ser la misma que la cantidad de nimeros de serie
configurados en la cobertura. Este caso aplica también cuando tenemos que agregar un nuevo nUmero de serie a la cobertura.
Para completar el ticket, use el botdn Agregar érdenes de series faltantes. Esta accion agregard las érdenes de trabajo que hagan
falta. Cuando suceda esto, deberd revisar y despachar estas érdenes nuevas.

Capturar lecturas

Ya con la informacién de lecturas, debemos cerrar las érdenes. Esto se puede hacer de dos maneras, las cuales abrirdn la misma
ventana.

«  Busque el Ticket de atencidn (Tac) pendiente y haga clic en Tomas de lectura.
* Busque una Orden de trabajo (Ot) pendiente y haga clic en Concluir.
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& Toma de lectura -

Empresa de pru Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
§55-

Empre 59
XAXX- io de Clave

Cancelar | [} Abrir numero de serie

Conclusién orden de trabaio |

Contadores

Folio Orden
de trabjo

Nomero de serie Modelo Concludén | Obs | Fechadslectura | Representants de servicio Nombre del cortacto Negro Color

T son T 1 T Y E S
3 12345678908 Equipo 1 CJosmamz

Conclusién de orden de trabajo
Seleccione la conclusién de orden de trabajo que se aplicard.
Contadores

Tenemos las siguientes columnas en el listado, que deberd completar. Tiene oportunidad de capturar algunos resultados y guardar.
Podrd completar los contadores que falten después. Un contador ya capturado no puede ser modificado, tendria que cancelar la
orden de frabajo y crearla y despacharla de nuevo.

Solamente aparecerdn las érdenes de trabajo que ya fueron despachadas.

»  Folio orden de trabajo. NUmero de orden.

. NUmero de serie. NUmero de serie al que corresponde la lectura.

*  Modelo. Modelo del nUmero de serie.

«  Folio conclusién. NUmero de folio de la conclusién que se crea para cuando se guarda la lectura.

»  Opcionalmente puede hacer clic en la celda Obs para capturar alguna observacion referente a la lectura. Ya capturados
haga clic en Continuar.

Folio
Conclusién

Obs | Fecha delectura

911.9Mm2

-
T o9r1202

Caneelar

Continuar

* Enla celda de seleccion Fecha de captura indique la fecha en que se tomd la lectura. Procure indicar la fecha real para que
no haya problemas en el historial del nimero de serie. Esta fecha no puede ser menor a la fecha de programacién de la Orden
de trabajo (Oft).

» Enlacelda de seleccion Representante de servicio indique quien del personal de su empresa tomo la lectura con el cliente.

. En la celda Nombre de contacto capture o seleccione el contacto del cliente que respalda la toma de lectura.

. Por cada contador que se haya activado en la cobertura y que tenga activado el nUmero de serie, se agregard una celda
para que capture su valor. Si una celda aparece en color gris es porque aunque la cobertura tiene activado ese contador, el
nUmero de servicio no lo requiere.

o La comprobaciéon del historial de contadores para saber si la fecha y el contador es congruente, dependerd de cémo esté
configurado en Clave CFG.

o Este contador no tiene relacién y no es afectado por los contadores capturados en los procesos de servicio, se compara
solamente con otros eventos programados que tienen toma de lectura.

o Este contador afecta a la medicidon de rendimiento de partes y entrega de producto incluido.

« Se tomard como completa la informaciéon cuando las celdas Representante de servicio, Contacto y los contadores estén
capturados. Tiene oportunidad de realizar capturas parciales y completar después la informacion faltante.

10. Haga clic en Guardar, para almacenar los cambios.
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Concluir ticket

11.

15.5.

Cuando todas las lecturas estdn completas, podrd concluir el Ticket de atencidn (Tac). Para esto, haga clic en Concluir.

@ Conclusion del ticket (o) & s

Empresa de pruebas
0001 Empre a

mpre:
040101-00

s Guardar | 3§ Cancelar | § Vercliente | [ Abrir ticket de atencicn
Datos generales

Conclusién | ]

Comertarios s

£l equipo estd se en buenas condiciones?
E =)

¢Est satisfecho el cliente con el senvicio?

Si
Regular
No

«  En el campo Conclusién seleccione un tipo de conclusion de ticket y opcionalmente, capture algunos comentarios.
»  Sise han configurado preguntas de conclusiéon en Clave CFG, deberd responderlas todas.
* Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

Si el ficket es de un evento de facturacion de renta o excedentes, podrd generar la factura que resulte desde la ventana del Ticket
de atencién dando clic en el botén Pedido. Este botdn estard activo si el pedido no ha sido generado.

& Ticket de atencién a clientes - 3: Empresa de pruebas.

Empresa de pruebas
0001 Empresa conocida
KAXX-

Calle

Cents

Cuaul

Distri

[ Pedido ) Flujo de trabajo  Actividades

& Ver dliente | Ver conclusion  Tomas de lectura

Datos generales

Condiciones especiales

«  Porla naturaleza de Clave 4, siempre se crea un pedido que serd convertido en factura.

» Sicancela el pedido que estd relacionado a este ticket, podrd volver a crearlo con el mismo botén.

. En eventos programados que son automdticos, la programacién de la creacién del pedido se hard de acuerdo a lo
configurado en la cobertura de servicio.

»« Cuando se cometen errores en la captura de un contador, tendrd que cancelar el pedido vy el ticket de atencidén completo.
Este ficket podrd volver a crearlo desde la cobertura de servicio.

* Una orden de trabajo no puede ser despachada si no ha concluido sus actividades del Flujo de trabajo.

Consulta del volumen procesado.

En los pedidos y facturas creados a partir de un evento programado de excedentes, podrd ver el resultado del volumen procesado y sus
excedentes en los comentarios de las partidas creadas.

Contacto | |
Moneda [MXN-Woneda Nacionsl | 141 1.00

Modelo: Equipo 1 Serie: 1234567830A Arterior: 0 Actual: 6,000 Procesado: 6,000,
[Modelo: Equipo1 Serie: 12345678308 Arterior: 0 Actual: 15,000 Procesado: 15,000

Continuar [ Cancelar
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También puede consultarlo desde la cobertura de servicio en la ficha Tomas de lectura. En ésta se agregard una ficha por cada evento
programado que utiliza tomas de lectura, para que pueda consultar el historial de lecturas y volumen procesado.

(I Copiar
Facturacion Excedertes
Volumen
Modelo Seiie Tipo Cortador | Cortador nicial | Contador Final procesado Total volumen
Fecha viemes, 09 noviembre 2012
Enupo’ 12345678304 Negro 0 6.000 6.000
Equipol 12345678308 Negro 0 15,000 15,000
Totales 21.000
Fecha viemes. 09 noviembre 2012
Equipot 12345678308 Color 0 25,000 25.000
S O S 7 25000

En éste se agrupan los totales por fecha y por contador.

15.6. Condiciones de contrato

Una condicién de contrato puede agrupar diferentes coberturas de servicio. Este documento sélo puede ser creado cundo se ejecuta un
Flujo de trabajo del esfuerzo de ventas de arrendamiento, pdliza, partes y eventuales cuando se ha aplicado una condicién de crédito

configurada como arrendamiento.

Aqui sdlo se explicard cdmo se captura esta ventana.

Captura

1. Cuando se ejecuta un Flujo de trabajo mencionado, Clave 4 crea este documento automdticamente siempre. Sin embargo, éste
documento debe modificarse y actualizarse. Cuando es asi, se mostrard como actividad pendiente en el Area de nofificaciones de

la Mesa de trabajo. A ese icono mostrado haga doble clic.

[ &[]

Bisqueda rapida
« Correo electronico

0] 7 Actividades atrasadas

; Empresa de pruebas
iy Contrato 21
Hoy 09:57 p.m.

2. Enlasiguiente ventana haga clic en Modificar y revise los datos solicitados.

Condiciones de contrato - Empresa de pruebas: 21 | =R =

Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clave, 5.A. de C.V. - Sistemas Clave
5551 59

0001 Personal
XAXX-010101-000

Daniel Reséndiz

[ Modificar | § Vercliente | Flujo de trabajo Actividades ~

[Datos generaes |
Thoo de cobertura | Amendamiento ] 21
Represertants de vertas Dariel Reséndiz
Fecha deinicio | domingo, 11 noviembre 2012 )
Meses & meses, Ddias
Fecha de vencimento [ sébado, 11mayo 2013 ]

Comentarios -

[ Agregar [ Abrir [ Eliminar

Referencia Inicio Vencimierto Estado

ii/11/2012 IRRVTZIES

« Tipo de cobertura. El tipo de cobertura ya estard seleccionada por la configuracién aplicada en la condicién de crédito.
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* Representante de ventas. Representante de ventas responsable de la venta.

*  Fechainicio. Indique la fecha de inicio de cobertura.

«  Duracién. Se mostrard el tiempo en meses y dias. Si desea configurar un plazo cerrado en meses, puede capturarlo aqui y la
fecha de vencimiento se ajustard. Si el plazo es en meses y dias, deberd indicar el vencimiento en el siguiente campo.

*  Fecha de vencimiento. Indique la fecha de vencimiento.

«  Comentarios. Deberd capturar comentarios si desea que el Flujo de trabajo contfinUe a los siguientes documentos.

3. Deberd agregar o modificar las coberturas de servicio que necesite. No podrd guardar la Condicién de contrato (Ctr) si alguna
cobertura de servicio estd incompleta.
Puede agregar niUmeros de serie a las coberturas de servicio. Si lo hace, cundo se genere el pedido donde se incluird la primer
renta y los productos que deben enviarse, Clave 4 buscard estos nUmeros de serie en el inventario de productos para que se aparte
esa existencia.
Hacemos notar que no existe relacion entre los nUmeros de serie de servicio y los nUmeros de serie del inventario. Esta funcion sélo
busca hacer mds eficiente el proceso de apartado en el inventario.
Si no agrega series, Clave 4 continuard con su proceso de apartado de existencia tomando en cuenta las reglas mencionadas en
capitulos anteriores.

4.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

5.  Se activard el botén Pedido para que se continué el proceso del Flujo de trabajo.

6. La ventana se cerrard.

Consulta

Puede consultar la Condicién de contrato (Cir) desde la ventana del cliente en el menu Servicio, en su ficha Condiciones de contrato.

Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

“ Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.
= Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.

+ Modificar. Permite modificar algunos datos de la ventana.

& Ver cliente. Abre el cliente relacionado.
‘= Procesar flujo de trabajo. Indica a Clave 4 que debe continuarse el Flujo de trabajo. Cuando un contrato es creado, no se
ejecutan sus actividades hasta que no es utilizado este botdn. Esto permite configurar el documento, para después ser autorizado.
Flujo de trabajo. Abre el flujo de trabajo del documento.

Actividades

o . Agregar nota. Agrega una nota al documento.

o] Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.

o] = Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.

o = Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico si éste ya ha sido iniciado.

o] «Cancelar documento. Cancela el documento. Si llega hacerlo, se le solicitard un comentario del porqué se cancela. Esto
cancela el documento y las coberturas de servicio que contiene. Los nUmeros de serie relacionados quedardn sin
cobertura.

[ Cancelar documento =3
"_‘xGuavdar xCEH(EhY

Comertarios de | cancelacién

Si cancela el pedido que seguia de este documento, el botdn Procesar flujo de trabajo se mostrard de nuevo para que reintente la
operacion.
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16. Atencion a clientes

I Clave 20 - Usuario de Clave - Seniiel

En el menU Mesa de trabajo haga clic en Atencién a clientes.

Sistemas Clave

En este capitulo veremos solamente el proceso de un Ticket de atencién que no tiene activado el manejo de érdenes de
frabajo. En el capitulo siguiente se verd cdmo se crean las érdenes de tfrabaijo.

Clientes

Requisitos previos i
. Un flujo de trabajo de atencidn a clientes, con la opcidn Se pueden crear érdenes de trabajo para este ticket desactivado. Manual
Clave CFG - Capitulo 19 Atencién al cliente - Tema 19.2 Configurar los flujos de trabajo de atencién al cliente.

16.1. Ticket de atencion

Seleccione la ficha Ticket de atencién.

I Claved0 - Usuario de Clave - Local: Demostracion

Sistemas Clave

[—
Ticket de atencion [JSI5

[ Nuevo ficket [ Abrir

Clientes

Funciones de filtrado

. Fecha. Fecha de creacién del documento.
. Opciones de filtrado. Filtra los documentos bajo las siguientes condiciones.
o Todo. Todos los documentos
Pendiente. Tickets de atencidon que no han iniciado su proceso de atencion.
Abierto. Tickets de atencién que estdn en proceso.
Concluido. Tickets concluidos.
Cancelado. Documentos cancelados.

O O o o

Listado de informacién

En esta ficha se mostrardn las siguientes columnas.

N . N . oo Fecha
Folio Tipo de ticket Razén Social Estado actual Tipo de conclusién Fecha creacitn e rra

. Folio. Folio del documento.
. Tipo de ticket. Tipo de ticket creado.
. Razén Social. Razén Social o nombre del cliente.
. Estado actual. Estado actual del documento.
o Pendiente. Requiere atencién del responsable del ticket para que éste se iniciado y comience sus seguimiento.
o Abierto. El Ticket de atencién (Tac) estd en proceso.
o Concluido. El Ticket de atencién (Tac) estd concluido.
o Cancelado. Se ha cancelado el ticket.
. Tipo de conclusion. Cuando estd concluido se indica el tipo de conclusion.
. Fecha creacién. Fecha de creacién del documento.
. Fecha conclusién. Fecha de conclusion del documento.
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Captura
Para crear un ticket de atencidn haga lo siguiente.
1. Tiene dos opciones para crear un Ticket de atencién (Tac).

« Desde esta ventana utilizando el botdn Nuevo ticket.
+ Desde la ventana del cliente en el menU Atencién al cliente, ficha Ticket de atencién y botén Nuevo ticket.

Se abrird la siguiente ventana.

I& Ticket de atencién o clientes - : =N Eeh ==

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
$55-100626-169
Usuario de Clave

T Guardar | 3 Cancelar
Datos generales

Cédigo del cliente | || ] [ Ver domiciio
Tipo d Ticket | )

& ver cliente

Cortacto | |

Tipo de cortacto | |

Tekfono |

Comentarios del ticket -

Los datos solicitados son los siguientes.

»  Coddigo del cliente. Si cred la ventana desde el cliente, ya estard seleccionado. Si no es asi, utilicelo para buscar a un cliente.
» Seleccione el domicilio del cliente. Esto es opcional y le servird como herramienta para identificar de qué domicilio estd
solicitando el cliente sus servicios. Ya seleccionad un domicilio puede usar el botén Ver domicilio para ver el detalle.

sirte (0001 | [<Domiciio fiscal> (B K2
Ticket | ) ”’w
1

acto [

<Domicilio fiscal>
Sucursal Norte

« Tipo de ticket. Seleccione un tipo de ficket de atencién. En este capitulo veremos el proceso para tickets que no tienen
activado el manejo de érdenes de trabajo, asi que le invitamos a que seleccione un tipo de ticket asi.

*  Contacto. Capture o seleccione un contacto del cliente.

« Tipo de contacto. Si selecciond un contacto del cliente, este campo se rellenard automdticamente, si no, puede modificarlo.

+  Teléfono. Capture o seleccione un teléfono de contacto.

»  Comentarios del ticket. Capture los comentarios relacionados que describen la razén de este ficket.

2. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
3. Sielticket tiene configurada la ejecucion de actividades, se cerrard la ventana y comenzard su proceso.
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Consulta

4.

Para consultar un documento busque el folio del documento o utilice las funciones de filtrado y haga clic en Abrir.

Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

Q- = [ Vercliente | Despachar | Flujo de trabajo A(tw\dades)

. = Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.

«  =Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.

. 4 Ver cliente. Abre el cliente relacionado.

. » Despachar. Despacha el ticket y lo envia al responsable de su conclusién.

. F' Concluir. Concluye el ticket de atencién. Sélo aparece cuando se ha despachado.
. F Abrir conclusién. Abre la conclusién del ticket.

*  Flujo de trabajo. Abre el flujo de trabajo del documento.

* Actividades

O O O 0O o oo

. Agregar nota. Agrega una nota al documento.
Enviar mensaje. Envia un mensaje a ofro usuario.

= Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.

# Imprimir documento. Imprime el documento.

[ Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electrénico.

= Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.

» Cancelar documento. Cancela el documento. Si llega hacerlo, se le solicitard un comentario del porqué se cancela. Esto
cancelard el ticket y la conclusion del ticket.

I Cancelar documento =5
-
1% Guardar | € Cancelar

Comentarios de | cancelacin

Cuando el Ticket de atencién (Tac) es consultado, se agregan estos campos.

» Tiempo de respuesta. Medicién de tiempo en horario hdbil de oficina entre la creacion del documento y su inicio de procesos.
« Tiempo de conclusidon. Medicién de tiempo en horario hdbil de oficina entre la creacién del documento y su conclusion

completa.

Despachar ticket de atencién

5.

Concluir ticket

é.

Para enviar el ticket al responsable de su conclusién, haga clic en Despachar.

Con el Ticket de atencién (Tac) en pantalla, haga clic en Concluir.
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I Conclusion del ticket =] = =S

Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
ta sss- 159

0001 Empre: Z 9
XAXX-01010° Usuario de Clave

% Guardar | 9§ Cancelar | § Ver cliente | [E¥ Abrir ticket de atencién

Datos generales

Conclusién | ]

Comertarios -~

eClientz satisfecho con la solucién?
[si =)

£Se solucion el problema?

Si
Frobablemerte lame de nueve ‘
No

« En el campo Conclusién seleccione un tipo de conclusion de ticket y opcionalmente, capture algunos comentarios.
»  Sise han configurado preguntas de conclusiéon en Clave CFG, deberd responderlas todas.

* Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

* Laventana se cerrard.
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17. Ordenes de trabajo

I Clave 20 - Usuario de Clave - Seniiel

En el menU de la Mesa de trabajo haga clic en Atencién a clientes.

Sistemas Clave

En este capitulo veremos solamente el proceso de un Ticket de atencidn tiene activado el manejo de drdenes de trabajo.
La creacién de érdenes de trabajo se puede hacer sdlo desde un ticket de atencién.

Clientes

Requisitos previos ventas
. Un flujo de trabajo de atencidn a clientes, con la opcidn activada Se pueden crear 6rdenes de trabajo para este ticket. Manual

Clave CFG - Capitulo 19 Atencién al cliente - Tema 19.2 Configurar los flujos de frabajo de atencién al cliente.
. Un flujo de frabajo de ticket de atencién y uno de orden de trabagjo. Manual Clave CFG - Capitulo 19 Atencién al cliente - Tema 19.2
Configurar los flujos de trabajo de atencidn a clientes y el Capitulo 20 Servicio técnico - Tema 20.2 Configurar los flujos de 6rdenes de

trabajo.
. Para administrar contadores al menos uno configurado. Manual Clave CFG - Capitulo 20 Servicio técnico - Tema 20.5 Tipos de

contador.
. Al menos un empleado con atributo de representante de servicio. Manual Clave CFG - Capitulo 7 Personal — Tema 7.3 Mis

empleados.
17.1. Ticket de atencion y érdenes de trabajo

Ticket de atencidén

Seleccione la ficha Ticket de atencién.

W Ciove 4.0 - Usuario de Clave - Local: Demostracion

Sistemas Cla P ——
et Ticket de aten d

[ ] Muevo ticket i Abrir

Clientes

Funciones de filirado

. Fecha. Fecha de creacién del documento.
. Opciones de filtrado. Filtra los documentos bajo las siguientes condiciones.
o Todo. Todos los documentos
Pendiente. Tickets de atencidn que no han iniciado su proceso de atencién.
Abierto. Tickets de atencién que estdn en proceso.
Concluido. Tickets concluidos.
Cancelado. Documentos cancelados.

O O o o

Listado de informacidén

En esta ficha se mostrardn las siguientes columnas.

. . . e
Folio Tipo de ticket Razén Social Estado actual Tipo de conclusién Fecha creacion | i

. Folio. Folio del documento.
. Tipo de ticket. Tipo de ticket creado.
. Razén Social. Razén Social o nombre del cliente.
. Estado actual. Estado actual del documento.
o Pendiente. Requiere atencién del responsable del ticket para que éste se iniciado y comience sus seguimiento.
o Abierto. El Ticket de atencién (Tac) estd en proceso.
o Concluido. El Ticket de atencién (Tac) estd concluido.
0 Cancelado. Se ha cancelado el ficket.
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. Tipo de conclusién. Cuando estd concluido se indica el tipo de conclusion.
. Fecha creacidn. Fecha de creacion del documento.
. Fecha conclusidon. Fecha de conclusion del documento.

Orden de trabajo

Seleccione la ficha Orden de trabagjo.

B Clave 40 - Usuario de Clave - Local: Demostracion

i CREEEIE Orden de trabajo '

[ ] Nuevo ticket [iiAbrir § Vercliente [V

Clientes

Ventas

Funciones de filtrado

. Fecha. Fecha de creacién del documento.
. Opciones de filtrado. Filtra los documentos bajo las siguientes condiciones.

(o]

O O o o

Todo. Todos los documentos

Sin despachar. Ordenes de trabajo que no han sido despachadas.
Despachado. Ordenes de trabajo que ya fueron despachadas.
Concluido. Ordenes concluidas.

Cancelado. Documentos cancelados.

Listado de informacidén

En esta ficha se mostrardn las siguientes columnas.

Folio Tipo de orden Razén Social Estado actual Tipo de conclusién

. Folio. Folio de la orden de trabajo.

. Tipo de orden. El tipo de orden de creado.

. Razén Social. Razén Social o nombre del cliente.
. Estado actual. Estado actual del documento.

(o]
(o]
(o]

(o]

Pendiente. La Orden de trabajo (Ot) no ha sido despachada.
Abierto. La Orden de trabajo (Ot) estd despachada.
Concluido. La Orden de trabajo (Ot) estd concluida.
Cancelado. Se ha cancelado la orden.

. Tipo de conclusion. Cuando estd concluido se indica el tipo de conclusion.
. Fecha creacién. Fecha de creacion del documento.

. Fecha conclusién. Fecha de conclusion del documento.

. Se agregardn columnas adicionales para mostrar el contador tomado al concluir cada orden de tfrabajo.
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17.2. Ticket de atencion

Primero, se debe crear un Ticket de atencién (Tac).
1. Tiene tres opciones para crear un Ticket de atencién (Tac).

+ Desde esta ventana utilizando el botén Nuevo ticket dentro de la ficha Ticket de atencién u Orden de trabajo.
+ Desde la ventana del cliente en el menU Atencién al cliente, ficha Ticket de atencién y botén Nuevo ticket.
«  Desde la ventana de un nUmero de serie en el menU Ordenes de trabajo y botén Nuevo ticket.

Los datos solicitados son los siguientes.

»  Cddigo del cliente. Si cred la ventana desde el cliente, ya estard seleccionado. Si no es asi, utilicelo para buscar a un cliente.
» Seleccione el domicilio del cliente. Esto es opcional y le servird como herramienta para identificar de qué domicilio estd
solicitando el cliente sus servicios. Ya seleccionad un domicilio puede usar el botén Ver domicilio para ver el detalle.

sirte (0001 | [<Domiciio fiscal> (B K2
Ticket | ) ”’w
1

acto [

<Domi
Sucursal Norte

io fiscal>

« Tipo de ticket. Seleccione un tfipo de ticket de atencién. La ventana del ticket nuevo siempre tendrd el mismo aspecto, pero
cuando se selecciona el fipo de ticket, puede cambiar segin como esté configurado.

La configuracién del tipo de ticket acepta érdenes de trabajo, pero La configuracion del tipo de ticket requiere el modelo. El nUmero de
no se requiere el modelo ni el nUmero de serie serie puede ser o no requerido
IS Ticket de atencion a clientes - : Empresa de pruebas = == IS Ticket de atencién a clientes - : Empresa de pruchas [E=R(E=E===)

Empresa de pruebas Empresa de pruebas
0001 Empresa ex 0001 Empresa conocida
Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV - Sistemas Clave
$55-100526-159
Usuario de Clave

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV - Sistemas Clave
¥ 159
Usuario de Clave

T Guardar | 3@ Cancelar | § Ver cliente % Guardar | 3 Cancelar | § Ver cliente
Datos generales Datos generales
Cédigo del ciente (0001 | [<omiciio fiscal> | [ Verdomiciio Chdigo del cliete 0001 | [Domiciiofiscal> | [ verdomiciio
Tipo de Tiket SonfuiEis ] Tioo de Ticket [ Senvici téerica

(ot =% Ul Persona responsable

(oY Y- S Persona responsable

Tipo de contacto ‘Replesemame legal \ Tipo de contacto ‘Repre:emanle legal \
Teléfono | ] Teifono | |
Comentarios del ticket B Modelos y numeros de serie

Abrir nimera de serie

Nimero de serie Modelo Sucursal Tipo de orden Obs|

El campo Comentarios del ticket serd requerido. Podrd agregar Se requerird la captura de por lo menos un modelo y/o un nUmero de
érdenes de trabajo hasta que se guarde. serie. Por cada modelo o nimero de serie agregado se creard una
orden de trabajo.

Un caso préctico es cuando existen usuarios que capturan tickets de
atenciéon por llamadas del cliente, pero no saben si el responsable de | Un caso prdctico es cuando existen usuarios que deben crear un
atencidn a clientes decidird si crea o no una orden de trabajo para ticket de atencién y siempre se deberd indicar qué modelo y/o
enviar a un representante de servicio. numero de serie debe atenderse.

*  Contacto. Capture o seleccione un contacto del cliente.
« Tipo de contacto. Si selecciond un contacto del cliente, este campo se rellenard automdaticamente, si no, puede modificarlo.
+ Teléfono. Capture o seleccione un teléfono de contacto.
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Si se requiere la captura de modelo o nimero de serie, llene las celdas del listado Modelos y nimeros de serie. De lo confrario,
capture los comentarios y siga en el paso 2.

«  Sise muestra, en la celda de seleccidn NOmero de serie busque un nimero de serie existente. Si no existe, no es necesario que
lo agregue desde ofras ventanas, aqui mismo podrd hacerlo si tiene acceso. Solamente capture el nUmero de serie y presione
ENTER. Si la serie no existe se le preguntard si desea agregarla a la base de datos. Tome en cuenta que si desea configurar mds
detalles, deberd abrir cada una para actualizar sus datos, cosa que podrd hacer al terminar de guardar el ticket y desde esta
misma ventana.

«  Siselecciond un nUmero de serie existente, la celda Modelo se cargard y no podrd ser modificada. Sl agregd una serie nueva o
no se requiri¢ la serie, seleccione el modelo.

»  Siselecciond un nimero de serie existente, la celda Sucursal se cargard y no podrd ser modificada. Si agregd una serie nueva o
selecciond un modelo, seleccione la sucursal. Si requiere mds domicilios o sucursales, puede abrir el cliente con el botdén Ver
cliente sin necesidad de cancelar esta ventana.

* Enla celda de seleccion Tipo de orden indique el fipo de orden que se aplicard. Esta celda puede no mostrarse si usted no
fiene acceso a ella. Mds tarde, se podrd indicar el tipo de orden antes de despacharla.

. Las observaciones son requeridas. Haga clic en la celda Obs para capturar los comentarios que describan el problema. Ya
capturados haga clic en Continuar.

Cédigo ¢

O55 | referenc

» En la celda Referencia tiene opcidn a capturar alguna clave con la que se identifica el motivo para crear una orden de
frabajo.
«  Elresto de las columnas dependerd de si se ha indicado un nimero de serie.

o Tipo de cobertura. Si existe alguna relacionada, se mostrard el tipo de cobertura.

o Vencimiento. Fecha de vencimiento de la cobertura actual. Se marca en verde si estd vigente, o en rojo si estd vencida o
excedida por volumen.

o Estado. Estado de la cobertura. Puede ser vigente, vencido, excedido o estar vacio si no hay cobertura.

«  Se agregard ofra linea para agregar mds modelos o nUmeros de serie.
«  Para quitar una linea, seleccidnela y haga clic en Ctri+Supr.

2. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
3. Sielticket tiene configurada la ejecucion de actividades en su Flujo de trabajo, se cerrard la ventana y comenzard su ejecucion.

Consulta

4.  Para consultar un documento busque el folio del documento o utilice las funciones de filtfrado y haga clic en Abrir.
5.  Revisaremos los datos y las herramientas que tenemos ahora en el ticket de atencién.

Los botones disponibles en esta ventana son los siguientes.

Q = | § Vercliente | , Despachar | Flujo de trabajo A(tw\dades)

. = Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.

- =Sjguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.

. 4 Ver cliente. Abre el cliente relacionado.

. - Iniciar. Despacha el ticket y lo envia al responsable de su conclusion.

. F' Concluir. Concluye el ticket de atencién. Sélo aparece cuando se ha iniciado y todas las érdenes de frabajo estdan
concluidas.

. E' Abrir conclusién. Abre la conclusion del ticket.

*  Flujo de trabdjo. Abre el flujo de trabajo del documento.

* Actividades
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- Agregar nota. Agrega una notfa al documento.
Enviar mensaje. Envia un mensaje a ofro usuario.

= Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.

# Imprimir documento. Imprime el documento.

¥ Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electronico.

= Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico.

x Cancelar documento. Cancela el documento. Si llega hacerlo, se le solicitard un comentario del porqué se cancela. Esto
cancelard el ticket, las érdenes de trabajo, las conclusiones de las érdenes, los contadores y la conclusion del ticket.

[ Cancelar documento =3
% Guardar | 3 Cancelar

Comertarios de | cancelacién

Se agregan las siguientes fichas.

4= w | § Vercliente | [ Concluir | Flujo detrabajo Actividades

Datos generales (e L0 Orden de embarque

| vt v i 0417013 1.0 e s i

* Pedido. Consulta los pedidos creados de partes o de ventas de servicio.
*  Factura. Consulta las facturas creadas por cotizaciones y pedidos de vena.
+ Orden de embarque. Consulta las érdenes de embarque creadas por cotizaciones y pedidos.

Cuando el Ticket de atencién (Tac) es consultado, se agregan estos campos.

» Tiempo de respuesta. Medicién de tiempo en horario hdbil de oficina entre la creacion del documento y su inicio de procesos.
+ Tiempo de conclusidon. Medicién de tiempo en horario hdbil de oficina entre la creacién del documento y su conclusion
completa.

Ordenes de frabajo

Se agrega la siguiente seccidn al ticket para que pueda administrar las érdenes de trabajo.

Ordenes de trabajo

[) Agregar [ Abrir &) Imprimir todo Abrir nimero de serie % Actualizar
Folio Tipo de orden Estado actual Tio de conclusin Fecha creacin DE:&“:E Fecha conclusién Ex;l:vi'\?:;n Tipo cobertura Vencimiento Estado
Contiene estos botones.
. Agregar. Agrega una orden de trabajo.
. & Imprimir todo. Imprime todas las érdenes del listado.
. Abrir nUmero de serie. Abre el nUmero de serie relacionado a la orden seleccionada.

Este listado contiene las érdenes de trabajo para tomar la lectura, siendo estas las columnas.

*  Folio. NUmero de orden.
» Tipo de orden. Tipo de orden de trabagjo.
. Estado actual. Estado actual de la orden, pueden ser los siguientes.

o Sin despachar. La orden no ha sido despachada.
o Despachado. La orden ya fue despachada.
o Concluido. La orden ya fue concluida.
o Cancelado. La orden ha sido cancelada.
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+ Tipo de conclusién. Si la orden de trabajo ya estd concluido muestra el tipo de conclusion.

+  NUmero de serie. NUmero de serie relacionado a la orden de trabajo.

*  Modelo. Modelo del nUmero de serie.

+  Fecha creacién. Fecha y hora de creacién de la orden de trabajo.

+ Tiempo de respuesta. Medicién de tiempo en horario de servicio hdbil entre la creacién de la orden y la hora de visita.
+  Fecha de conclusién. Fecha de conclusion de la orden.

« Tiempo de respuesta. Medicién de tiempo en horario de servicio entre la creacién de la orden y su conclusién.

* Tipo de cobertura. Tipo de cobertura relacionada.

* Vencimiento. Fecha de vencimiento de la cobertura.

. Estado. Estado de la cobertura.

o Vigente. La cobertura estd vigente.
o Vencido. La cobertura estd vencida.

Excedido. El volumen limite total de la cobertura ha sido excedido.
Iniciar proceso de las érdenes de trabajo

6. Cuando se guarda el ficket con modelos o niUmeros de serie, se inicia su proceso de inmediato enviando las érdenes a los
respectivos responsables asignados en el Flujo de frabajo.

Pero en el caso de un ticket sin érdenes, deberd dar clic en Iniciar proceso si desea que el ticket llegue al responsable de concluirlo,
y teniendo como opcidén de que puede agregar érdenes de tfrabajo antes o después de esta accidn. Asi, el responsable de revisar
el ticket nuevo tiene opcidn de decidir si agrega érdenes y después el que debe concluirlo también tendrd opcidén a agregar mds
érdenes.

Condiciones especiales

+ Las érdenes de trabajo que se agreguen antes de usar el botdn Iniciar proceso no ejecutardn sus actividades del Flujo de
trabajo hasta que se iniciado.

» Las érdenes de trabajo que se agreguen después de usar el botdn Iniciar proceso iniciardn de inmediato sus actividades del
Flujo de trabagjo.

17.3. Orden de trabajo

A un ticket se le pueden agregar érdenes nuevas siempre y cuando no haya sido concluido. (Para érdenes de eventos programados no
aplica)

Con el Ticket de atencién (Tac) en pantalla haga lo siguiente.
Captura

1. Haga clic en el botén Agregar.

Ordenes de trabajo

[ ] Agregar )i Abrir @ Imprimir toc

Folio Tipo de orden

2. Se abrird la siguiente ventana.
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(& Orden de trabajo - : Empresa de prubas == ==
% Guardar | 9§ Cancelar | § Ver cliente | [¥ Verticket de atencién

Datos generales

Nimero de serie | ]

Modelo | |

Tipo de orden detrabajo | ]

Fecha de on | sébado, 10/11/2012 1207 am ]

Contacto | |

Tipo de contacto | |

Tekéfono | |

Codgodertomnaa [ ]

Comentarios s

Los datos solicitados son los siguientes.

«  NUmero de serie. Busque un niUmero de serie existente. Si no existe, no es necesario que lo agregue desde ofras ventanas, aqui
mismo podrd hacerlo si tiene acceso. Solamente capture el nUmero de serie y presione ENTER. Si la serie no existe se le
preguntard si desea agregarla a la base de datos, agregdndose con el domicilio indicado en ticket de atencién. Tome en
cuenta que si desea configurar mds detalles, deberd abrir cada una para actualizar sus datos, cosa que podrd hacer al
terminar de guardar la orden y desde la ventana del ticket.

«  Siselecciond un niUmero de serie existente, la celda Modelo se cargard y no podrd ser modificada. Sl agregd una serie nueva o
no se requiri¢ la serie, seleccione el modelo.

Si el Ticket de atencién (Tac) no requiere nUmero de serie y/o modelo, podrd dejar vacios esos campos. Si se le permite guardar
solamente el modelo, cuando concluya la orden de trabajo podrd ingresar el nimero de serie.

» Tipo de orden de frabajo. Seleccione un tipo de orden de trabajo.

+  Fecha de programacion. Indique la fecha de programacién tentativa para atender esta orden.

. Representante de servicio. Seleccione un representante de servicio que serd el responsable de atender esta orden. Puede
dejar este campo vacio.

*  Contacto. Capture o seleccione un contacto del cliente.

» Tipo de contacto. Si selecciond un contacto del cliente, este campo se rellenard automdticamente, si no, puede modificarlo.

«  Teléfono. Capture o seleccione un teléfono de contacto.

+ Codigo de referencia. Tiene opcidén a capturar alguna clave con la que se identifica el motivo para crear una orden de
frabajo.

*  Comentarios. Capture los comentarios que describan el problema.

3.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
4.  Cierre la ventana

Consultar y despachar orden de trabajo

5.  El despacho de la orden sélo se puede hacer si el proceso de las érdenes ya fue iniciado. Seleccione una orden de frabajo y haga
clic en Abrir.

Folo | Tipo de ort

Se abrird la ventana de la orden de trabajo con mds informacién.
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@ Orden de trabajo - 16: Empresa de prucbas == ==
4= = [ Modificar | § Vercliente |, Despachar || |Abrir nimero deserie Flujo de trabajo | Actividades +

Datos generales Pedido de parles Orden de embarque

[ Fecha captura: sabado, 10/11/2012 12:17 a.m. por Usuario de Clave |

Cdigo del clerte 0001 | [Sucursal Norte | [ Verdomaiio | | Clerte aciiva ]
Tivo de orden de trabaio | Orden de trabaio ] 16 Cotizacion
Foiio
Facha de i [ sabado, 10/11/2012 1207 am. ] Comesiat)
_ .
Represertarte de servicio Dariel Reséndiz

Contacto  Persona respensable de prucbas Pedido
Tipo de conlacte  Representarte legal
Telfono

Cédigo de referencia

Comentaros Froblema A

Los botones que se tienen disponibles son los siguientes.

. + Anterior. Abre el documento anterior disponible en el listado de donde se abrid.

« = Siguiente. Abre el documento siguiente disponible en el listado de donde se abrid.

. “ Modificar. Permite modificar algunos datos de la ventana.

. 8 Ver cliente. Abre el cliente relacionado.

. » Despachar. Despacha la orden de trabagjo.

. Abrir nUmero de serie. Abre el nUmero de serie relacionado a la orden seleccionada.
. F' Concluir. Concluye la orden de trabajo. Visible solo cuando ya ha sido despachada.
*  Flujo de trabdjo. Abre el flujo de trabajo del documento.

* Actividades

- Agregar nota. Agrega una nota al documento.
Enviar mensaje. Envia un mensaje a otro usuario.

= Seguimiento. Agrega un seguimiento al documento.
# Imprimir documento. Imprime el documento si éste ya ha sido iniciado.
¥ Enviar documento por correo. Se envia este documento por correo electrénico si éste ya ha sido iniciado.

+ Enviar correo. Crea una nueva ventana para enviar un correo electrénico si éste ya ha sido iniciado.

2 Posponer pendiente. Esto afecta a la actividad pendiente que aparece en la Mesa de trabajo, reprogramando para
ofro dia. No cambia la fecha de programacién de la orden. Se pedird una fecha de programacién y comentario del
porqué se estd posponiendo.

O O 0O 0o oo

I Posponer actividad =

T Guardar | 3§ Cancelar

Siguiert fecha de o [ viemes, 09/11/2012 11:52 am.

Comertarios

0 =xCancelar documento. Cancela el documento. Sillega hacerlo, se le solicitard un comentario del porqué se cancela. Esto
cancela la orden de trabajo, la conclusién de la orden de trabajo y los contadores.

I Cancelar documento =5
) Guardar | 3§ Cancelar

Comentarios de | cancelacin

Se agrega el siguiente campo

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www sistemasclave.com.mx

Pdgina 232



=
r
w

«  Cédigo del cliente. Codigo del cliente y su domicilio. Este domicilio no puede ser cambiado desde esta ventana porque estd
relacionado al nUmero de serie. Si desea cambiarlo, deberd hacerlo modificando los datos del nimero de serie ANTES DE
DESPCHAR la orden.

Se agregan las siguientes fichas.

Orden de trabajo - 16: Empresa de pruebas
= b | [ Modificar | § Ver cliente Despachar || Abrir nimero de serie _Flujo de trabajo | Activi

[Datos gensml{s [ Presupuesto [ Cotizacion | Pedido de partes Orden de embavque
f

*  Presupuesto. Visible si el tipo de orden de trabagjo tiene activado el manejo de presupuestos. Consulta y permite crear un
Presupuesto (Pr) que podrd ser convertido en Cotizacién (Cot) y en Pedido (P) de ventas de servicio.

«  Cotizacién. Visible si el tipo de orden de trabajo tiene activado el manejo de coftizaciones. Consulta y permite crear una
Cotizacién (Cot) que podrd ser convertida en un Pedido (P) de ventas de servicio.

+ Pedido de partes. Visible si el tipo de orden de trabajo tiene activado el manejo de cotizaciones. Consulta y permite crear un
Pedido (P) del fipo pedido de partes que no serd facturado pero si serd convertido en Orden de embarque (Oe).

. Factura. Solamente para la consulta de las facturas creadas a partir de las cotizaciones creadas desde esta orden de trabajo.

+ Orden de embarque. Solamente para la consulta de las érdenes de embarque creadas a partir de las cotizaciones creadas
desde esta orden de trabagjo.

Como acceso rdpido podrd hacer uso de los botones de la derecha para crear una Cotizacién (Cot) o un Pedido (P).

No podrd agregar presupuestos, pedidos o cotizaciones a érdenes de frabajo ya concluidas. Si agrega un pedido o una cotizacion
es convertida en pedido, no podrd despacharse la orden o no podrd ser concluida hasta que no se llegue al paso de la orden de
embarque ya despachada.

6. Puede agregar cotizaciones o pedidos antes o después de despachar.
7. Haga clic en Despachar, No podrd concluir la orden si no cumple con este paso.

Concluir orden de trabajo
8. Conla orden de trabajo en pantalla, haga clic en Concluir.

Se abrird la siguiente ventana.

(& Conclusién de orden de trabajo - : Empresa de pruebas =8 R
% Guardar | 9§ Cancelar | § Ver cliente
Datos generales

Conclusién | ]

Representarte de servicio Daniel Reséndiz
Fecha Iicio de vigie Hora legada Hore salida

e alaflisl - Eoll - Ellcls] - B

Contacto | |

Tipo de contacto | |

Tekiono | |

Comertarios -

Contadores

Hombre del contador Contador

Negro 0
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Los datos solicitados son los siguientes.

«  Conclusién. Indique un tipo de conclusidn. Si selecciona un tipo de conclusidon que por configuracidon deberd crear otra orden
de trabajo para regresar con el cliente, se mostrard un segundo botdn para que seleccione el tipo de orden frabajo que se
creard.

Datos generales

Conclusién | Regresar con el cierte )

C Tioo de orden de trebaio | D

Bonrmeartorta Ao camirin 101 T Danicl Reséndiz

«  Representante de servicio. Seleccione el representante de servicio que concluyé la orden. Puede ser diferente al asignado a la
orden, pero si ésta no tenia ninguno, se le aplicard el que seleccione ahora.

* Los datos de la fecha y horas de atencidn se mostrardn solamente si el tipo de orden de trabajo tiene activado que requiere
fiempos de conclusién.

o Fecha. Seleccione la fecha en que se atendidé al cliente.

o Inicio de vigje. Indique la hora en que comenzé el traslado del representante de servicio desde su ubicacién actual en
direccién al domicilio del cliente.

o Hora llegada. Indique la hora en que llegd al domicilio del cliente.

0 Hora salida. Indique la hora en que se retiré del domicilio del cliente.

*  Contacto. Capture o seleccione un contacto del cliente.

» Tipo de contacto. Si selecciond un contacto del cliente, este campo se rellenard automdticamente, si no, puede modificarlo.

« Teléfono. Capture o seleccione un teléfono de contacto.

»  Comentarios. Capture los comentarios de la conclusion.

» Los contadores se solicitardn solamente cuando el tipo de orden de trabajo fiene activado que requiere contadores al
concluir.

o Se agregardn los tipos de contador que tiene activados el nUmero de serie.

o Enla celda Contador capture el contador actual del servicio.

o La comprobaciéon del historial de contadores para saber si la fecha y el contador es congruente, dependerd de cémo esté
configurado en Clave CFG.

o Este contador no afecta al historial de tomas de lectura de los eventos programados en las coberturas de servicio.

o Este contador si afecta a la medicién de rendimiento de partes y entrega de producto incluido

9. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
10. La ventana se cerrard.

Condiciones especiales
. Una orden de trabajo podrd ser despachada por un usuario que pertenezca a un grupo de trabajo con este acceso o cualquiera
de los usuarios que pertenezca a los asignados en el flujo de frabajo como responsables de este documento.

. Una orden de embarque podrd ser concluida por un usuario que pertenezca a un grupo de frabajo con este acceso o cualquiera
de los usuarios que pertenezca a los asignados en el flujo de trabajo como responsables de este documento.

17.4. Concluir ticket

1. Con el Ticket de atencién (Tac) en pantalla y con todas las érdenes concluidas, haga clic en Concluir.

Se abrird la siguiente ventana.
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@ Conclusion del ticket =] & ==

Empresa de pruebas

da

% Guardar | 9§ Cancelar | § Ver cliente | [E¥ Abrir ticket de atencién

Datos generales

Conclusién | ]

Comertarios -~

eClientz satisfecho con la solucién?
[si =)

£Se solucion el problema?

Si
Frobablemerte lame de nueve ‘
No

2. En el campo Conclusidn seleccione un tipo de conclusiéon de ticket y opcionalmente, capture algunos comentarios.
»  Sise han configurado preguntas de conclusidon en Clave CFG, deberd responderlas todas.

3.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
4.  Laventana se cerrard.

Condiciones especiales

. Un ticket de atencidén no puede iniciar el proceso de las érdenes de frabajo si no ha concluido con sus actividades o ha sido
autorizado.
. Una orden de frabagjo no puede ser despachada si no ha concluido sus actividades del Flujo de trabajo.
. Si se crea un Pedido (P) o una Cotizacidn (Cot) en pedido, la Orden de trabajo (Ot) no podrd despacharse o concluirse hasta que se
concluya el proceso del pedido de cualquier de estas maneras.
o El Pedido (P) creado sdlo tiene servicios, por lo tanto termina en Factura (F).
o El Pedido (P) tiene productos, por lo tanto termina en una Orden de embarque (Oe) ya despachada.
o Se cancela el Pedido (P).
. La cancelacién del Ticket de atencién (Tac) o de la Orden de trabajo (Ot) no cancela cotizaciones, pedidos, facturas u érdenes de
embarques.
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18. Plantillas de correo

Compras
Cuentas por Pagar
Productos
Inventarios

En el menU de la Mesa de trabajo haga clic en Plantillas de correo. Semiio Tecnieo
Reportes

Mis Reportes

Plantillas de correo estd dividido en tres fichas.

| Plantillas de Correo

Mis plantillas Wi Confguracion
Permite crear plantillas de correo que servirdn para ser agregadas a los mensajes de correo para facilitar el envio de informacion.
Promociones
Crea mensajes que serdn insertados automdaticamente en los correos de los usuarios a modo de anuncios.
Requisitos previos
. Esta caracteristica sélo es aplicable para los usuarios que envian correos manualmente. No es para envio de comprobantes fiscales
O correo masivo.
Correo masivo
Crea campanas de correo masivo.
Requisitos previos
. El usuario debe tener al menos una cuenta de correo ya configurada para el envia masivo a sus propios clientes.

. Para el envio a todos los clientes se puede utilizar una cuenta del usuario o una cuenta de correo general configurada en Clave
CFG. Manual Clave CFG - Capitulo 5 General - Tema 5.6 Cuentas de correo.

18.1. Plantillas de correo

Seleccione la ficha Mis plantillas.

I Claved.0 - Usuario de Clave - Local: Demostracion

Sistemas Clave T
Biemias {[is plantias |01

[ Nuevo Gl Abiir

Clientes

Aencidin a Cliantas

Las plantillas de correo se utilizan para insertar informacién en un mensgje de correo cuando éste es creado manualmente. Puede
aprovechar esta caracteristica para crear plantillas de cartas de presentacién, avisos, cuentas bancarias, etc. En el manual Clave 4 -
Capitulo 3 Correo electrénico — Tema 3.4 Enviar correo se explica como insertar la plantilla en el mensaje

Listado de informacidén

La lista mostrada contiene las siguientes columnas.

Nombre Fecha vencimiento

. Nombre. Nombre de la planfilla.
. Fecha vencimiento. Fecha de vencimiento de la plantilla.

Captura
Para crear una plantilla nueva haga lo siguiente.

1. Haga clic en Nuevo. Para modificar una existente seleccionela y haga clic en Abrir.
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2. Se abrird la siguiente ventana.

. Planilla de correo - = 5 =)

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Glave

Usuario de Clave

%) Guardar | 3§ Cancelar
Datos generales
Nombre |

Vencimiento | sabado, 10 noviembre 2012

Tamafio 10 -/B I U

Colores W W W [ M | Insertarimagen

Los datos solicitados son los siguientes.

*  Nombre. Nombre de la planfilla.

*  Vencimiento. Indique una fecha de vencimiento. Cuando esta plantilla vence, ya no podrd ser insertada en un mensaje de
correo. Si requiere cambiar esta fecha, puede modificar la plantilla y volverd a activarse.

»  Capture el mensaje. También podrd insertar imdgenes de distintos formatos.

«  Recomendamos no insertar imdgenes demasiado grandes, ya que esto impacta directamente en el tamano del mensaje de
correo electronico.

3. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
4. Para terminar cierre la ventana.

18.2. Promociones

Seleccione la ficha Promociones.

¥ Clave 4.0 - Usuanio de Clave - Local: Demostracion

e

[ ") Nueve [ Abrir | i Eliminar

Clientes

Atencidn a Clientes Nombre

Las promociones son mensajes que se insertardn automdaticamente en los correos que envien los usuarios. Esto no aplica para comprobantes
fiscales ni correo masivo.

Cuando existen varias promociones activas, se hard una rotaciéon por cada correo enviado por cada usuario. Como ejemplo, supongamos
que tfenemos la Promocién A y la Promocidén B activas.

Usuario A - Correo 1, se inserta promocion A
- Correo 2, se inserta promocién B
- Correo 3, se inserta promocién A
- Correo 4, se inserta promocion B
- Correo §, ...

Usuario B - Correo 1, se inserta promocién A
- Correo 2, se inserta promocion B
- Correo 3, se inserta promocién A
- Correo 4, ...

Usuario C - Correo 1, se inserta promocion A
- Correo 2, se inserta promocién B

Las promociones que aqui se capturan, pueden ser vistas y modificadas por todos los usuarios que tengan acceso a esta ficha de
promociones, es decir que es una configuracién general.
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Listado de informacién

La lista mostrada contiene las siguientes columnas.

Captura

Nombre Fecha vencimiento

Nombre. Nombre de la promocién.
Fecha vencimiento. Fecha de vencimiento de la promocién.

Para crear una promocién nueva haga lo siguiente.

2.

Haga clic en Nuevo. Para modificar una existente selecciénela y haga clic en Abrir.

Se abrird la siguiente ventana.

{2 Plantilla de correo - =R ECE 5

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV - Sistem
sss.

Usuari

T2 Guardar | 3 Cancelar
Datos generales |[E e L ETEITT

Nombre: |

Campafia activa

Vencimiento | _sabado, 10 noviembre 2012

Tamafie 10 -|B T U

Colores ™ W = I M | Insertarimagen

Los datos solicitados son los siguientes.

. Nombre. Nombre de la promocién.
«  Campana activa. Puede desactivar la promocién en cualquier momento en lugar de eliminarla. Cuando se desactiva deja de

incluirse en los correos.

»  Vencimiento. Indique la fecha de vencimiento. Cuando se rebase esta fecha, dejard de incluirse la promocién en los correos.
Puede volver a activarla modificando la fecha de vencimiento.

»  Capture el mensaje. También podrd insertar imégenes de distintos formatos.

«  Recomendamos no insertar imdgenes demasiado grandes, ya que esto impacta directamente en el tamano del mensaje de

correo electrénico.

Seleccione la ficha Distribucién de usuarios.

(L Plantilla de correo -

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde C

&
% Guardar | 9 Cancelar

Dalos [ | Distribucion de usuarios ’

Lz promocién se afiedid en los
Correos enviados por los
siguientes usuarios

(1%

En esta ficha se configura a que usuarios se les insertard la promocién en sus correos. Utilice el botén para agregar y el botén =l

para quitar.

Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.

Para terminar, cierre la ventana.
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18.3. Correo masivo

Seleccione la ficha Correo masivo.

B Clave 40 - Usuario de Clave - Local: Demostracion

Sistemas Clave

Wi plantilas | Promociones

Correo masivo

Clientes [ Nuevo [ Abrir | i Eliminar

El correo masivo envia un mensaje de correo electrénico a varios clientes. Puede tener activas varias campanas de correo masivo que se
ejecutardn en segundo plano en Clave 4, lo que quiere decir que debe tener abierto el programa y que también podrd seguir trabajando sin
preocuparse por esta tarea.

Estas campainas de correo masivo no se pueden compartir a otros usuarios, aunque si puede enviarse a cualquier cliente.
Existen dos tipos de campana.

. Correo para mis clientes. Se crea la campana a todos los clientes con los que tengo una labor de venta abierta.
. Correo masivo. Se crea una campana en la que podré agregar cualquier cliente.

Los pasos a seguir para crear cualquiera de las dos es el mismo.
Listado de informacion

La lista mostrada contiene las siguientes columnas.

Nombre Fecha vencimierto Tipo de envio

. Nombre. Nombre de la campana de correo.
. Fecha vencimiento. Fecha de vencimiento de la campana.
. Tipo de envio. El tipo de correo masivo.

0 Mis clientes. Campana para mis clientes.

o Correo masivo. Campana para cualquier cliente.

Captura
Para crear una campana de correo masivo haga lo siguiente.

1. Haga clic en Nuevo. Para modificar una campana existente seleccidnela y haga clic en Abrir.
2. Se abrird la siguiente ventana.

U Plantills de correo - [= ][5 s

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistem:
585!

Usuari

) Guardar | 3 Cancelar
Datos generales | [N LT

Nombre [
Campara activa

Vencimiento [ _sabado, 10noviembre 2012

Tipedeenvie @ Comeo para todos mis clertes

Comreo masivo

Asurto del mensaje | |

Cuenta de coreo para envio. | ]

[ Actusizarlstado de Mis clentes alguardar |

Tamaio 10 /B I U[S = = |Colores @ M m [ M | Insertarimagen Contenido HTML -
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Los datos solicitados son los siguientes

. Nombre. Nombre de la campana de correo.

*  Campaia activa. Puede desactivar la campana en cualquier momento en lugar de eliminarla. Cuando se desactiva deja de
enviarse.

»  Vencimiento. Indique la fecha de vencimiento. Cuando se rebase esta fecha, dejard de enviarse. Puede volver a activarla
modificando la fecha de vencimiento.

+ Tipo de envio. Seleccione el tipo de envio

o Correo para todos mis clientes. Cuando es guardada se agregan todos los clientes con los que tiene una labor de venta
abierta.
o Correo masivo. No se agregard ningun cliente. En el siguiente tema se explica cémo se agregardn clientes.

«  Asunto de mensdaje. Capture un asunto de mensaje para los correos que se enviardn.
+ Cuenta de correo para envio. Seleccione una cuenta de correo que ya deberd estar configurada.

o Si tiene seleccionado como tipo de envio Correo para todos mis clientes se mostrardn solamente las cuentas de correo
configuradas por el usuario actual.

o Sitiene seleccionado como fipo de envio Correo masivo se mostrardn las cuentas de correo configuradas por el usuario y
las configuradas en Clave CFG como generales.

e Actudlizar listado de Mis clientes al guardar. Cuando se inicia una labor de venta nueva, no se actualiza el listado del correo
masivo cuando se fiene seleccionado para Mis clientes. Deberd abrir esta campana, modificarla, dar clic en este botén y
guardarla. Cuando es nueva, no es necesario darle clic.

+  Capture el mensagje. También podrd insertarimagenes de distintos formatos.

. Recomendamos no insertar imdgenes demasiado grandes, ya que esto impacta directamente en el tamano del mensaje de
correo electrénico.

Seleccione la ficha Contactos del cliente.

L Plantilla de correo -

Software, Sistemas y Soluciones Clave, §

T2 Guardar | 3 Cancelar

Dalos FIEEE| Contactos del cliente | )

Bl correo se enviard a los
siguientes tipo de contacto

La campana de correo sélo se envia a los correos electrénicos de los contactos configurados en los clientes y se puede configurar
para que sélo a determinados tipos de contacto sea dirigida esta campana. Si un cliente es agregado a la campaia y no tiene un
tipo de contacto configurado en esta lista, no se le enviard nada.

Se envia un correo por cliente incluyendo todos los correos electrénicos de los contactos que cumplen con esta configuracion en
cada mensaje enviado.

En esta ficha se configura a que usuarios se les insertard la promocidn en sus correos. Utilice el botdn ! para agregar y el botdon =],

Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
Para terminar cierre la ventana.

Cuando consulta de nuevo la campana, podrd ver el estado de envio por cada cliente. Para esto abra la campana de correo y
seleccione la ficha Correos procesados.
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. Plantilla de correo - masivo

4= = |3 Modificar

e e Pl [ SIS | Correos procesados

= Reenviar § Ver cliente | G Actualizar

Opciones de fitrado

Cuenta con el botdén ' # Reenviar para reenviar la campaia a los clientes seleccionados. Puede seleccionar varios para utilizar este
botén.

Tiene la siguiente funcidn de filtrado.

*  Opciones de filtrado. Permite filfrar el listado con las siguientes condiciones.

o Todo. Ver el listado completo.

o En proceso. Filtra los clientes que estdn en proceso de envio. Cuando un cliente no tiene ningin contacto, el cliente se
queda marcado con este estado.

o Enviado. Filtra los clientes a los que ya se envio el correo.

o Error envio. Filtra los clientes con los que ocurrid un error de envio. Este error sélo sucede cando el correo de un contacto
tiene un formato incorrecto o cuando fallé la conexién con el servidor de correos. Si una cuenta de correo es incorrecta o
no existe, no podrd saberlo hasta que sea su propio proveedor de correo quien le devuelva un mensaje de error.

o Sin correos. El cliente tiene contactos, pero no cuentan con correo electronico capturado.

El listado tiene las siguientes columnas.

Cocigo del clierte Razén Social Estado actual

« Cddigo del cliente. Coddigo del cliente agregado a la campaia.
»  Razén Social. Razdn social o nombre del cliente.
« Estado actual. Estado en el que se encuentra el envio del correo.

En proceso. No se ha procesado aun ningin contacto del cliente.

Enviado. El correo ya fue enviado.

Error envio. Alguno de los contactos del cliente no tiene un formato correcto en su correo.
Sin correos. El cliente fiene contactos, pero ninguno tiene correo electrénico.

O O o o

7. Paraterminar cierre la ventana.
Agregar clientes a la campana
Los pasos siguientes no aplican para campanas de correo para Mis clientes.
8.  Para agregar clientes, se abre la ventana de Herramientas de clientes que se puede abrir de dos maneras.
. En la Mesa de trabajo seleccione el menu Clientes.
o Puede buscar o filtrar clientes y seleccionando varios resultados que aparezcan en el listado. Después haga clic en

Herramientas.
o Sin buscar o filtrar clientes, y con el objetivo de enviar la campaia a toda la base de datos, sdlo haga clic en Herramientas.

I Clave 20 - Usuario de i

[ ] Nuevo &) Abrir [ Eliminar | 37 Mis clientes i Vertodo | Filtrar ) Actualizar ([ \x Herramientas ;

‘ Clasficacién ‘ Estado ‘ Cudad | Colonia ‘

Atencion a Clientes Q Buscer | J

Ventas
Cédigo Razon Social Hombre comen

001 | Empresa de prucbas Empresa conocida

Cuentas por Cobrar

Proveedores
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+ Desde la ventana de alguna campana de correo masivo ya creada y procesada, en su ficha Correos procesados. Seleccione
uno o mds clientes y haga clic en Herramientas. La aplicaciéon prdctica para hacerlo de esta manera, es que le permitird enviar
un siguiente paso de su plan de campanas de correo a los clientes.

(5 it e concs e

4= m ([ 3 Modificar

Datos generales | Gontactos oel cient: [ o a o))
= Reenviar § Ver cliente((\» Herramientas | b Actualizar
Opciones de fitrade

9.  Enlasiguiente configure lo siguiente.

& Aplicar proceso | i Abrir
Registros seleccionados: 0

Seleceidn de clientes () Todos los clentes

Resultados
(® Clieres seleccionados de la ventana anterior
Reasignar labor

de ventas Agregar a este comeo Masivo | Campafia 1 de comeo masivo
Iniciar labor de
venias

Concluir labor de
ventas

»  Seleccione el menu Correo masivo.
+  En el campo Seleccién de clientes, indique que clientes se agregardn a la campana.

o Todos los clientes. A todos los clientes de la base de datos.
o Clientes seleccionados en la ventana anterior. Sélo a los clientes que estdn seleccionados en la ventana anterior.

»  Seleccione la campana a la que se agregardn en la lista Agregar a este correo masivo.

o Siintenta agregar un mismo cliente varias veces, sélo serd procesado una vez.
o Elintentar agregar clientes de nuevo a la campania no reenviard el correo. Si desea reenviar, hdgalo desde la ventana de
la compaia en su ficha Correos procesados, usando el botdn Reenviar.

10. Para terminar, haga clic en Aplicar proceso. Esto cambiard la ventana al menuU Resultados donde se indicard si un cliente fue
agregado o no a la campana. Comenzard de inmediato el envio de correos.
11.  Para terminar, cierre la ventana.

Condiciones especiales

. No se requiere tener abierta la ventana de la campana de correo masivo o de las herramientas para que el correo sea enviado.
Basta con tener Clave 4 abierto.

. Mientras se envia la campana, puede seguir utilizando Clave 4, ya que el envio se hace en segundo plano sin afectar el rendimiento
de la aplicacion.

. Si desea cancelar el envio de una campana, puede desactivar el proceso desde Mi configuracién, modificando el pardmetro
Activar el envio de correo masivo en la ficha Actividades y eventos automdticos del sistema. Después, modifique, desactiva o
elimine la campafa. No olvide volver a activar el pardmetro mencionado para que el resto de las campanas continde envidndose.
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19. Labor de venta

La labor de venta nos permitird dar seguimiento a nuestros clientes.
Existen seis flujos de trabajo que parten desde la captura del cliente hasta la conclusidon de ventas, pero todos se utilizan igual.
Todas constan de fres etapas.

. Contacto. Esta primer etapa ocurre al guardar un cliente y elegir un flujo de trabajo de labor de venta.
. Labor. A esta etapa también se le puede llamar como etapa de seguimiento y permitird mantener un estado actualizado de la labor
de venta que ha llevado a cabo el usuario.
. Conclusién. La conclusidn del flujo de trabajo puede ser positiva o negativa.
o Positiva. No se cerrard la labor de venta y se iniciard el Flujo de trabajo Administrativo, comenzando por el Pedido (P), y
considerdndose abierta la labor de venta.
o Negativa. Se termina el flujo de trabajo sin ejecutar mds actividades y considerdndose cerrada la labor de venta.

Requisitos previos
. La configuracién completa del esfuerzo de ventas. Clave CFG - Capitulo 15 Esfuerzo de ventas.
. Se requiere que el usuario pertenezca a un grupo de trabajo que tenga acceso al icono Labor de venta dentro de las Actividades
generales en la Mesa de trabajo y acceso a por lo menos una Labor de venta. Manual Clave CFG - Capitulo 5 General - Tema 5.1
Grupos de trabajo. En la ventana de configuracion del grupo de trabajo, se activan las opciones en la ficha General, en las
secciones de Actividades de la mesa de trabajo y Labor de venta.

Plantilas de Coreo

Mi Configuracién

Registros mostrados 1

kaet de Latmr ae venta Pemnu Tip ue ventas
atencidn

19.1. Iniciar labor de venta

Con esto se cumple con la primera etapa de contacto.
1. Unalabor de venta puede iniciarse de dos maneras.

« Cuando se guarda un cliente nuevo. Manual Clave 4 — Capitulo 10 Clientes — Tema 10.2 Captura.
*  Buscando un cliente en la Mesa de trabajo buscando un cliente desde cualquier listado y dando clic en Labor de venta en
Actividades generales.
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Al cumplir con el paso anterior, se mostrard la siguiente ventana, donde deberd elegir qué Flujo de trabajo iniciard.

& Seleccionar flujo de trabajo - Empresa de pruebas ]
% Guardar 3§ Cancelar | § Ver cliente | Historial

$Seleccione un flujo de trabajo

o) o )
Ak Aib (‘lr l l‘] iii P ‘T' Ei
l ‘Venta general ‘Venta general Arrendamiento Pdliza Partes Eventuales I
1 2

Al seleccionar el Flujo de trabajo, se mostrard el botén Origen del cliente para junto con una ventana de seleccién para que
indique el origen de este cliente. Puede cancelar la operacion con la tecla ESCAPE, y seleccionar otro Flujo de trabajo y/o otro

Origen del cliente.

% Seleccionar fiujo de trabajo - Empresa de pruebas ﬂ
% Guardar 3§ Cancelar | § Ver cliente | Historial
Seleccione un flujo de trabajo
REERNE:
Venta %eneral Venta genersl Arrendamiento Péliza Partes Eventuales '
I ﬁrigen del cliente para Venta general 2
—

Seccion amarilla

Visita al cliente

Llamada entrante

Haga clic en Guardar. Sucederdn dos cosas.

Se abrird la ventana de Labor de venta para que capture sus comentarios.

Se agregard como actividad pendiente en
abrir la Labor de venta.

£ Labor de ventas - Empresa de pruebas

Empresa de pruebas
0001 Empresa ida
XAXX-0 o

uardar | Mi historial Historial | G Esvisita §§ Ver cliente Asistencia de un cjecutivo | Terminar labor de ventas | Flujo de trabajo

Labor de venta - Venta general 1 - Seguimiento

[Datos gererates |

Datos del seguimiento
Fecha de an [

Correo

] electrénico
parcs acors [T 15 [ |5 |5 |3 | % | oo

Contacto | ] .
Tipo de cortacto | |

domingo, 11/11/2012 08:26pm ]

Procsse de venias [

Tipde
Teléfono | ] ventas
Comentarios P
ot
Cotizacion

|5 i

Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV*

3 Empresa de pruebas
ALh,

Venta general 1
W Hoyos26pm
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Ademds de la Razdn Social del cliente, contiene el nombre del flujo de trabajo de la labor de venta.
Los iconos que corresponden a cada Flujo de trabajo son los siguientes.

Las actividades de labor de venta mostradas en el Area de nofificaciones pueden ser identificadas por las siguientes caracteristicas.

El nombre puede

El nombre puede

Péliza

Partes

2 2 e & Ol %
ey . w () '
Venta general 1 Venta general 2 Arrendamiento

Eventuales

cambiarse en Clave
CFG

5.

cambiarse en Clave

CFG

19.2. Seguimiento a la labor de venta.

Con esto se cumple la etapa de labor.

1.

proximos dias.

Tiene opcidn a cerrar la ventana o dejarla abierta y continuar con el siguiente tema

Una labor de venta puede ser continuada o atendida de la siguiente manera.

Haga doble clic en la actividad que aparece en el Area de notificaciones de la Mesa de trabajo. Estas aparecen conforme se

van cumpliendo los horarios programados. En el capitulo siguiente se explicard cémo ver actividades atrasadas o de los

|5 i

Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV*

]
Aib

Empresa de prusbas
Venta general 1
Hoy 08:26 p.m

Buscando un cliente en la Mesa de trabajo buscando un cliente desde cualquier listado y dando clic en Labor de venta en

Actividades generales. Cuando una labor de venta ya estd siendo llevada por ofro usuario, se agregard su nombre en el Flujo
de frabajo que corresponda.

[ Clave 2.0 - Usuario de Clave - Servidor: Sistemas Clave |||

Aencion a Clientes
Ventas
Cuentas por Cobrar

Proveedores

[ Nueve £ Abrir f Eliminar |7 Mis clientes F Verto

[ cmtarein |

o | aws ]

Q Buscar

Cédigo

0001 Emprosa de prusbas-

%, Seleccionar fiujo de trabajo - Empresa de pruebas

==

Compras _— Seleccione un fiujo de trabajo
Guentas por Pagar < P o) o)

- Ak Aib
Productos Reg\nmsﬁus 1

- Venta general
1
o Ususario de
T: Fl:" P Tip Clave

Ticketde | Labor deventa Pedido Tip de ventas
atencion

Venta general  Arendamiento P
2

% Guardar 3§ Cancelar | § Ver cliente | Historial

&

eo

B

Partes

o

Evetusles I

Desde la ventana del cliente, en su menu Labor de venta y después seleccionando la ficha del Flujo de trabajo deseado. Haga

clic en Abrir seleccionando una labor de venta que esté abierta. Si el usuario actual tiene privilegios de supervision de la labor

de venta, podrd abrir cualquiera para agregar un seguimiento sin que el usuario asignado pierda a su cliente.
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{ Cliente - Empresa de pruebas

0001 - Empresa de pruebas
Em| fa

XAXX-010101-000

4w [ 3 Modificar  Actividades ~

Tl Abrir | % Actualizar

General

Otros domicilios
Usuario asignado Usuario asistente Usuario tip Estado actual Oni

UarodeGave e Lemadacr]
Usuario de Clave Cerrado Uamada en
Usuario de Clave Camrado Uamada en

Contactos
Clasificacién
Crédito y cobranza
Documentes.
' Labor de venta
Afencian al cliente

Senirin

2. Enlaventana de Labor de venta capture los datos solicitados, sin importar el orden en que lo haga.

& Labor de ventas - Empresa de pruebas = X

Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA de CV - Sistemas Clave
0001 Empresa ida $55-100526-169

( Labor de venta - Venta general 1 - Seguimiento

Datos generales Flujo de trabajo actual
Motivo del seguimiento G
Agendado por Usuario de Clave [Primer seguimiento - -
Ediz domingo. 11/11/2012 09:03 p m. Corren

electrénico

Datos del seguimiento
Fecha de o | domingo. 11/11/2012 03.03pm ]

Tip de
Proceso de ventas | ] ventas

Frondst de iene [ 15 | 20 [ 46 ][ &0 |50 | -%0 | dies

Contacto | |

Tipo de cortacto | | Cotizacion

Telgfono | |

Comentaros [ A

Motivo del seguimiento

Esta seccion no aparece en el primer seguimiento. Mostrard el nombre del usuario que cred el seguimiento anterior, la fecha y hora
en que se llevd a cabo y el Ultimo comentario.

Datos del seguimiento

«  Fecha de programacién. En la fecha y hora aqui seleccionada se volverd a mostrar como actividad pendiente en el Area de
noftificaciones. Puede dejar esta seleccién hasta el final, ya que siempre se pide la fecha de programacion al guardar.

» Del lado derecho de la fecha de programacion podrd observar un reloj que contard el tiempo que ha tenido abierta esta
ventana.

. Proceso de ventas. Seleccione el paso en el que se encuentra actualmente la labor de venta.

«  Prondstico de cierre. Indique en cudntos dias piensa que puede cerrar la operaciéon de ventas.

*  Contacto. Capture o seleccione un contacto del cliente.

» Tipo de contacto. Si selecciond un contacto del cliente, este campo se rellenard automdticamente, si no, puede modificarlo.

« Teléfono. Capture o seleccione un teléfono de contacto.

* Comentarios. Capture los comentarios que describen el seguimiento que ha dado al cliente.

Actividades generales

Como actividades generales, tendrd del lado derecho las siguientes.

«  Correo electrénico. Sélo activo si el usuario actual tiene configurada alguna cuenta de correo para envio. Servird para crear un
nuevo correo electrénico que serd enviado al cliente. Si envia un correo, cuando se guarde el seguimiento actual, aparecerd
en el historial con un icono de correo electrénico.

« Tip de ventas. Genera un Tip de ventas para ofro usuario.
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«  Cotizacién. Crea una nueva coftizacién para este cliente.

Botones de la ventana

uardar | Mi historial Histori

Esvisita § Vercliente Asistencia de un ejecutivo | Terminar laber de ventas | Flujo de trabajo

*  Mi historial. Abre la ventana del historial de seguimientos que corresponden a la labor de venta actual.

»  Historial. Abre la ventana del historial de TODOS los seguimientos al cliente.

. iri Es visita. Si se activa, se mostrard un campo de fecha y hora adicional para capturar cuando visitdé al cliente. Cuando se
guarde el seguimiento actual, aparecerd en el historial con un icono de visita y servird para indicar que el seguimiento fue una
visita con el cliente. Un caso prdctico es cuando sus representantes de ventas que trabajan en campo, tienen que actualizar su
labor de venta en Clave 4.

[—

Datos del seguimiente

Fecha de programacién [ domingo, 11/11/201209:03pm )
Fecha de visia | domingo. 11/11/201203:03pm. ])

Proceso de ventas | |

. 4 Ver cliente. Abre el cliente relacionado a la labor de venta.

«  Asistencia de un ejecutivo. Abre la ventana de configuracién de asistencia de un ejecutivo. Cuando se activa, comparte esta
labor de venta con otro usuario, sin perder su propia programacion y su derecho como usuario asignado. Con esta
funcionalidad, dos usuarios pueden dar seguimiento a este cliente con la misma labor de venta.

il Asistencia de usuario et

%) Guardar | 9§ Cancelar

Usuario solictado [

[T Deseo pemitir que otro usuaric del sistema me asista con esta labor de ventas

« Terminar labor de venta. Concluye la labor de venta como negativa. Para la conclusion de ventas positiva se crea una
cotizacién primero. Esto se explicard en el siguiente tema.
*  Flujo de trabdajo. Abre el flujo de trabajo de esta labor de venta.

Fichas de la ventana

Se agregan hasta tres fichas adicionales para que pueda consultar y crear documentos para esta labor de ventas.

«  Cotizacién. Consulta y crea coftizaciones.
»  Presupuesto. Visible sélo para los flujos de trabajo arrendamiento, pdliza, partes y eventuales. Consulta y crea presupuestos.
« Ticket de atencién. Visible sélo para flujos de trabajo pdliza, partes y eventuales.

3. Haga clic en Guardar. Si no selecciond algunos datos se solicitardn en este momento.
4.  Se abrird una ventana de seleccién de fecha para que indique en que dia y hora deberd volver a contactar al cliente. Cuando
llegue ese momento, aparecerd la labor de venta como actividad pendiente en el Area de notificaciones de nuevo.

B seleccionar fecha ==

06} Guardar [ Ver agenda € Cancelr

e (1] 7)1 3] v (5] 2] [ D

noviembre de 2012 v

dom lun mar mié jue vie sib

12 13 14 15 16 17
1B 19 0 2 2 B Au
%5 % 27 88 29 0 1

2 03 4 5 6 71 8

[ Hoy: 11/11/2012

Con el botdn Agenda, podrd verificar si tiene pendientes para el dia seleccionado.

5. Sitodo estd correcto, haga clic en Guardar en la ventana de seleccién de fecha. Si no, puede dar clic en Cancelar para regresar a
la ventana anterior.
6. Laventana de la labor de venta se cerrard.
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Condiciones especiales

. Una labor de venta que ya estd siendo atendido por un usuario, no podrd ser atendida o iniciado en el mismo Flujo de trabajo por
ningun otro, a menos que se active la funcidén de Asistencia de un ejecutivo o que tenga acceso de supervision. Sin embargo,
ninguno de estos hace que el usuario asignado pierda su labor de venta.

. Cualquier usuario podrd consultar el historial de labor de venta desde la ventana del cliente.

*  Varios usuarios pueden llevar labores de venta con el mismo cliente ufilizando los diferentes flujos de trabajo disponibles.

19.3. Conclusion positiva

Con esto se cumple la etapa de conclusion positiva.

La conclusién positiva sélo puede aplicarse de la ventana de Cotizacién (Cot), convirtiendo éste en un documento de Conclusién de ventas
(Cv). Este a su vez, serd convertido en un Pedido (P), dando paso al Flujo de frabajo administrativo.

No todas las cotizaciones deben convertirse obligativamente en Conclusion de ventas (Cv), serd la que el se decida entre del acuerdo entre
el cliente y el representante de ventas.

La coftizaciéon tiene que crearse desde la ventana de labor de venta.

1. Conla ventana de labor de venta deseada en pantalla, seleccione la ficha Cotizacién.
2. Haga una nueva cotizacion. Consulta el manual Clave 4 — Capitulo 11 Ventas — Tema 11.3 Cotizacién.
3.  Enlaventana de la cotizacion, haga clic en Conclusiéon de ventas.

& Cotizacion - : Empresa de pruebas

[ Modificar | § Ver cliente | [ Cotizar de nu Conclusién de ventas )Ver edstencia Fluj

Datos generales |[EEEICNEN N R

4.  Se abrird la siguiente ventana.

& Conclusion de ventas

Empresa de pruebas
ta

Empre:
XAXX

Cancelar | § Vercliente | [ Abrir cotizacion

Datos generales

Condlusién | ]

Comentarios -

¢Aiin sigue interesade en nuestros productos?

Si
Ho ‘

5. En el campo Conclusidn seleccione un tipo de conclusidon de ventas y opcionalmente, capture algunos comentarios.
«  Sise han configurado preguntas de conclusién en Clave CFG, deberd responderlas todas.

6.  Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
7. La ventana se cerrard.
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19.4. Conclusién negativa

Con esto se cumple la etapa de conclusion negativa.
La conclusién negativa cierra la labor de venta y permite que cualquier otro usuario inicie una nueva labor de venta.

1. Conlaventana de labor de venta deseada en pantalla, seleccione la ficha Cotizacion.
2. Haga clic en Terminar labor de venta.

£ Labor deventa - Empresa de pruebas

Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clave, SA d

0001 Empresa conocida
XAXX-010101-000

) Guardar | Mi historial Historial | §g Esvisita § Vercliente Asistencia de un ejecutiva (( Terminar labor de venta )Fl

Labor de venta - Venta general 1 - Seguimiento

3. Se abrird la siguiente ventana.

& Conclusion de ventas (=] & (==

Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV - Sistemas Clave
0001 Empre: la 555 159

Usuario de Clave

Cancelar | § Vercliente | [ Abrir cotizacion

Datos generales

Condlusién | ]

Comentarios -

¢Aiin sigue interesade en nuestros productos?

Si
Ho ‘

4.  En el campo Conclusidn seleccione un tipo de conclusidon de ventas y opcionalmente, capture algunos comentarios.
»  Sise han configurado preguntas de conclusiéon en Clave CFG, deberd responderlas todas.

5. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios.
6. Laventana se cerrard.

19.5. Inicio, reasignacién y conclusiéon masiva de labores de venta

Dentro de las herramientas de clientes, podrd iniciar, reasignar o concluir labores de venta.
Primero, debe hacer una seleccién de clientes en el menu Clientes de la Mesa de trabajo.

. Puede buscar o filtrar clientes y seleccionando varios resultados que aparezcan en el listado. Después haga clic en Herramientas.
. Sin buscar o filtrar clientes, y con el objetivo de aplicarse a toda la base de datos, sdlo haga clic en Herramientas.

Asi se abrird la ventana de Herramientas de clientes.

Al aplicar el proceso, se cambiard al menu Resultados mostrando el resultado de cada proceso con los siguientes estados.

. Creado. Se cred la labor de venta.

. Reasignado. Se reasignd la labor de venta.

. Concluido. Se concluyé la labor de venta.

. Omitido. No se realizd ninguna accién porque la labor de venta ya estd asignada o porque en el proceso de reasignacién o
conclusion, la labor de venta estd asignada a un usuario diferente al seleccionado.
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Iniciar labor de venta
Seleccione el menu Iniciar labores de venta.
Inicia labores de venta programadas a uno o mds usuarios, sobre los clientes seleccionados.

Una labor de venta ya abierta no serd reasignada por esta herramienta. Esta herramienta sélo es para clientes que no tienen labor de venta
sobre algun Flujo de trabajo determinado.

I Hemamientas de clientes =R =

L Aplicar proceso | [} Abrir
Registros seleccionados: 1

Este proceso para iniciar labores de ventas. no reinicia las que ya estén abiertas.

Resultados
Seleccién de dlientes (©) Todos los clientes
Reasignar

@ Clientss seleccionados de la ventana anterior
labores de venta

Paralos siguientes usuarios

Iniciar labores de.
venta

oneluir [abores
de venta

Correo masivo

Sobre estefhio de trabaio ]

Como este origen | ]

Programar de la siguiente manera
Apartidel dia 121172012 [~

ove [6]: 0 ] » [

Entiempos de 5 minutos

Dias delasemana [[Z] pomingo
Lunes
Martes
Wiércoles
Jueves 2

W

La configuracién es la siguiente.

«  Seleccién de clientes
o Todos los clientes. Se intentard aplicar a todos los clientes de la base de datos.
o Clientes seleccionados de la ventana anterior. Se intentard aplicar sélo a los clientes seleccionados.

. Para los siguientes usuarios. Agregue aqui los usuarios a los que se asignard la labor de venta. La asignacion se hard uno a uno sobre
los clientes que no tengan labor de venta abierta sobre el flujo de frabajo indicado. Use el botdn #l para agregar y el botdn =l para
quitar.

. Sobre este flujo de trabajo. Seleccione uno de los seis flujos de trabajo disponibles para el esfuerzo de ventas, sobre el que se creardn
las labores de venta.

. Como este origen. Seleccione un origen del cliente. Este es requerido para iniciar una labor de venta.

Programar de la siguiente manera

Esta seccién configura la programacion de las nuevas actividades que serdn mostradas en el Area de notificaciones.

. A partir del dia. Seleccione una fecha a partir de la cudl comenzard la programacion.

. Entre. Indique enfre qué horarios desea que se programen las actividades. Con esta delimitacion la programacién de actividades
podrd ser ajustada un horario diario.

. En tiempos de. Configure que tiempo debe dejarse entre cada programacién, para dar tiempo al usuario a que revise cliente por
cliente sin que se acumulen sus actividades pendientes.

. Dias de la semana. Active o desactive en que dias de la semana se programardn las actividades. Si una semana no alcanza para
programar toda la seleccién de clientes, se continuara en las siguientes semanas hasta programar todo.

Haga clic en Aplicar proceso para iniciar las labores de venta.
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Reasignar labor de venta
Seleccione el menu Reasignar labores de venta.
Reasigna labores de venta ya abiertas de un usuario a otros, sobre los clientes seleccionados.

Una labor de venta ya cerrada o nunca iniciada no serd reasignada por esta herramienta. Esta herramienta sélo es para clientes que ya
tienen labor de venta sobre algun Flujo de trabajo determinado.

La reasignacién se lleva a cabo cancelando insertando un seguimiento adicional que quedard programado para el nuevo usuario, y con
opcién a que sea permanente o temporal.

B Herramientas de clientes =N iR

w¥a Aplicar proceso | Ci) Abrir
Registros seleccionados: 1

Este proceso de reasignacion. aplica s6lo a las labores de venta que estan abiertas |

Resultados X
Seleccion de clientes () Todos los clentes
Reasignar .
‘ ®
. Clientes seleccionados de = ventana anterior

niciar [abores de Reasignar de este usuario ]
venta
Conlur 1abores Ales sguertzs
Gaventa =)
Correa masivo

@ Todos los pendientes

() S6lo cliertes sin seguimierto desde  12/11/2012 [@~  hacia atrds

Sobre estefiio de trabaio. | ] I
Aolicando este proceso | ]
@ Permanente
© Temporal Devolversldia  12/11/2012 @+
Siyafus reasnado | Devolver ahora todos sus clentes ]
Programar de |a siguiente manera
[Z] No modiicar s programacién actual
Apartir del dia 121172012 [~
on )
Entiempos de minutos
Dissdelasemana | ] Dominge a

La configuracién es la siguiente.

+  Seleccion de clientes
o Todos los clientes. Se intentard aplicar a todos los clientes de la base de datos.
o Clientes seleccionados de la ventana anterior. Se intentard aplicar sélo a los clientes seleccionados.
. Reasignar de este usuario. Seleccione las labores de venta de qué usuario desea reasignar. Si intenta aplicar el proceso a todos los
clientes, finalmente sdlo se aplicard a las labores de venta del usuario que seleccione en este campo.
. A los siguientes. Agregue aqui los usuarios a los que se asignard la labor de venta. La asignacién se hard uno a uno sobre los clientes
del flujo de trabajo indicado. Use el botdn & para agregary el botén =l para quitar.
. Todos los pendientes. Toda labor de venta pendiente serd reasignada.
. Solo los clientes sin seguimiento desde. Sélo serdn reasignadas las labores de venta que no han tenido seguimiento desde la fecha
aqui seleccionada hacia atrds.
. Sobre este flujo de trabajo. Seleccione uno de los seis flujos de frabajo disponibles para el esfuerzo de ventas, sobre el que se
reasignardn las labores de venta.
. Aplicando este proceso. Seleccione un proceso de seguimiento que serd aplicado para realizar esta reasignacién.
. Permanente. Hace una reasignacién permanente.
. Temporal. Hace una reasignacién temporal que caducard en la fecha seleccionada en Devolver el dia. Util para hacer que un drea
de ventas apoye en el seguimiento de clientes de un usuario que ha faltado. La devolucién se ejecuta de tres maneras.
o Cuando el usuario asignado temporalmente programe el seguimiento para una fecha posterior a la indicada, ésta
programaciéon quedard para el usuario asignado originalmente.
o Cuando el usuario original inicie sesién, todas las labores de venta que por su fecha de devolucidn tengan que ser
devueltos.
o Desde esta misma ventana de herramientas de cliente seleccionado el campo Reasignar de este usuario, el campo Sobre
este flujo de frabajo y dando clic en Devolver ahora todos sus clientes. Con esta funcién no importard la fecha de
devolucién.
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Programar de la siguiente manera

Esta seccién configura la programacion de las nuevas actividades que serdn mostradas en el Area de notificaciones.

. No modificar la programacién actual. Si activa esta casilla, se basard la reasignacion en la programacion que tienen actualmente
los seguimientos pendientes.

« A partir del dia. Seleccione una fecha a partir de la cudl comenzard la programacion.

. Entre. Indique entfre qué horarios desea que se programen las actividades. Con esta delimitacion la programacién de actividades
podrd ser ajustada un horario diario.

. En tiempos de. Configure que tiempo debe dejarse entre cada programacién, para dar tiempo al usuario a que revise cliente por
cliente sin que se acumulen sus actividades pendientes.

. Dias de la semana. Active o desactive en que dias de la semana se programardn las actividades. Si una semana no alcanza para
programar toda la seleccién de clientes, se continuara en las siguientes semanas hasta programar todo.

. Comentarios. Capture algin comentario que serd parte del historial de la labor de venta.

Haga clic en Aplicar proceso para reasignar las labores de venta.

Concluir labores de venta

Seleccione el menuU Concluir labores de venta.

Concluye labores de venta ya abiertas de un usuario, sobre los clientes seleccionados.

Una labor de venta ya cerrada o nunca iniciada no serd concluida por esta herramienta. Esta herramienta sélo es para clientes que ya tienen
labor de venta sobre algun Flujo de trabajo determinado.

[ Herramientas de clientes (=3[R |
ot Aplicar procese | [ Abrir
Registros seleccionados: 1

Resultados Seleccisn de dlientes () Todos los cliertes

© Ciientes seleccionados de la ventana anterior
Reasignar

Iabores de venta Pendientes © Todos los pendientes

Iniciar labores de () S6lo cliertes sin sequimierto desde  12/11/2012 [+  hacia atrds

venta

Conciuir de este usuario | ]

Scbro este fijo de trabaio | ]

Correo masivo

Con esta conclusion negativa | ]

Comentarios |Prueba -

La configuracion es la siguiente.

+  Seleccion de clientes
o Todos los clientes. Se intentard aplicar a todos los clientes de la base de datos.
o Clientes seleccionados de la ventana anterior. Se intentard aplicar sélo a los clientes seleccionados.
. Todos los pendientes. Toda labor de venta pendiente serd concluida.
. Solo los clientes sin seguimiento desde. Sélo serdn concluidas las labores de venta que no han tenido seguimiento desde la fecha
aqui seleccionada hacia atrds.
. Concluir de este usuario. Seleccione las labores de venta de qué usuario desea concluir. Si intfenta aplicar el proceso a todos los
clientes, finalmente sdlo se aplicard a las labores de venta del usuario que seleccione en este campo.
. Sobre este flujo de trabajo. Seleccione uno de los seis flujos de frabajo disponibles para el esfuerzo de ventas, sobre el que se
concluirdn las labores de venta.
. Con esta conclusién negativa. Seleccione una conclusiéon de ventas con la que se clasificard el cierre negativo.
. Comentarios. Capture algin comentario que serd parte del historial de la labor de venta.

Haga clic en Aplicar proceso para concluir las labores de venta.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistfemasclave.com.mx

PAgina 254



20. Agenda y drea de notificaciones

Para toda actividad pendiente o programada, se cuenta con la herramienta del Area de notificaciones y la Agenda en la Mesa de trabajo.

La diferencia entre ambas radica en que el Area de nofificaciones sdlo mostrard las actividades pendientes del dia de hoy y que hayan sido
programadas hasta antes de la hora actual. Esto quiere decir que un pendiente que estd programado por la tarde no serd visto desde la

manana.

En cambio, la Agenda permite ver todos los pendientes de cualquier dia, hacia adelante o hacia atrds.

Para atender una actividad, bastard con dar un doble clic sobre el icono que se muestra y Clave 4 mostrard en pantalla la ventana de lo que

se tenga que hacer.

En la siguiente imagen, tenemos algunos ejemplos de cdmo se podrian llegar a ver estas alertas.

. No existen actividades atrasadas. La nofificacién de la Agenda tiene una alerta verde que asi lo indica. Sélo tenemos dos

actividades de hoy que ya deben atenderse.

oo |- e

Software, Sistemas y Solucion#s Clave, SA de CV'

Biisqueda rapida

v Correo electronico

@\ Empresa de pruebas
) Arendamiento
Hoy 12:47 pm.

% Empresa de pruebas

ALk, Venta general 1
| Hoy 12:47 pm

. Existen actividades atrasadas. La notificacion de Agenda cambia a la leyenda “n.. Actividades atrasadas”. Las actividades
atrasadas son todas las que no fueron atendidas del dia de ayer hacia atrds. Ademds, tenemos cuatro actividades de hoy que ya

deben atenderse.

e

: ‘Sistemas y Sofucionés Clave, S.A. de V.

Biisqueda rapida

0 79 Actividades atrasadas

Requerimienta de compra

B sistemas Clave

Empresa de pruebas
3 Documento de cargo 195
—

Empresa de pruebas
=3 pocumento de cargo 202
»

dliente 3
Avis0
Hoy 12567 p.m

Por ahora sélo veremos coémo se utiliza el drea de notificaciones y la agenda.
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20.1. Area de noftificaciones

=alloS] > |
Para abrir una actividad pendiente, sdlo haga doble clic en el icono de la actividad que desea ver. plapar s S ones O g 5.4 a0 S
Bisqueda rapida
Existen actividades que sélo mostrardn la tarea por hacer. o) Sy
(0] 289 Actividades atrasadas
c Alerta de EICTUElliZEICidn O g:zggnﬂ‘;:muahzamén
O disponible

—r—

| | Requsrimiento de compra
BT S ciave
>

Empresa de pruebas
=3 pocumento de cargo 195
. . . L

Oftras actividades indican la tarea y la empresa a la que corresponde. ErpeiT i bt

B2 Documenizge cargo 202
-, K

& Empresa de pruebas
Aib iateriales
Hoy 12:18 p.m

.1 Reguerimiento de compra
Sistemas Clave

cliente 3
Aviso
Hoy 1219 p.m

£ diente3
Al \ateriales

U hoy12200m

Y la mayoria tiene el nombre del cliente, el documento relacionado y la hora de programacién. Para reconocer la
tarea, nos basamos en el icono que representa el tipo de actividad pendiente.

[

et Empresa de pruebas i Empresa de pruebas
ik, Materiales B3 pocumento de cargo 202
Hoy 12:19 p.m. [ 5e= o Haoy
6
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20.2. Agenda

Haga clic en Agenda o en Actividades atrasadas. En la imagen de la derecha tenemos un ejemplo cuando

||| [wESm =

Software, Sistemas y Soluciones Clave, SAde CV
jare, Sistemas y Soluciones Clave, 5.A. de CV.

P\ Emoresa de pruebas O

Se abrird la ventana de agenda, que tiene tres vistas. De las actividades mostradas bastard con un doble clic en el icono de la actividad que
desea ver.

Esta ventana puede dejarla abierta o puede ser minimizada o cerrada, para continuar frabajando con Clave 4.
Dia

Todos los pendientes de un dia.

-—-h‘u
/

™

o
|
i

-

|

i o lun maE

| 2 2= 3

I 4 5 3 S
e cliente 3 !
| 1 14 13 e 1
| 13 13 20 wiso |
| 22 A a3 1218 p.rm. ]
| = 22 2 Vi
I 22

|

2. Seleccione la
hora del dia

En la seleccién de hora del dia, se mostrardn iconos por el total de actividades pendientes para cada una. Cada icono tiene un pequeio
numero que dice cudntas actividades hay en esa hora.
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Semana

Todos los pendientes de una semana, del dia domingo al sGbado.

5

[

FiML e A

R

b e e
[

wa

o =

/

W]
[
e

-

RN
£
g
= | &
CL LI

En la seleccion del dia de la semana, se mostrardn iconos por el total de actividades pendientes para cada uno. Cada icono tiene un
pequeno nuUmero que dice cudntas actividades hay en ese dia.
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Atrasados

Todos los pendientes del dia de ayer hacia atrds. Del lado derecho se ordenardn en forma descendente las fechas desde la mds antigua
hasta la mds reciente.

En la seleccién del dia, se mostrardn iconos por el total de actividades pendientes para cada uno. Cada icono fiene un pequefo nimero
que dice cudntas actividades hay en ese dia.

0114/2012 '..L; 'Co| Ot
3
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21. Actividades

Son aquellas tareas que se realizan para obtener un resultado especifico, dentro de un Flujo de Trabajo FT comUn algunas de ellas requieren la
atencién de un usuario y otras se realizan de manera automatica por CLAVE 4.

Estas actividades son las que aparecen en el Area de notificaciones de la Mesa de trabajo, en la Agenda de actividades pendientes y en el
detalle del Flujo de trabajo de los documentos.

En el siguiente diagrama presentamos en forma general los diferentes fipos de actividad que afectan o dan seguimiento a un documento.

o Do £l atrabais (=) =]

= r ii T iliagwva) = O~ ()

© s ) =

> ~ > N4 >
= 2 Pt i & =
£ / comprobante = @l &= documento = N O aa .
o iscal @ - @ Correo = EEmm UEUE
g a 5 e A @’ productividad
© impresion de c - = = -
(7} 0 =4 L i
@ ] - 2] a
= =] -

Q {7y

Notas © eiiminacién de datos
—_ n
3
<
~s Autorizacion de e o
70 da =l I
- S Reprogramar =
Requerimiento ae = N = ;
>~ pago =

compra

= P
mox ) Seguimiento

Tip de venta

Todas las ventanas de actividades tienen por lo menos dos elementos en su barra de botones.

. 4 Ver cliente o & Ver proveedor
. EF Ver... el documento relacionado a la actividad. Si tiene duda de qué documento tiene que ver con la actividad, sélo
deberd dar clic en éste.

IMPORTANTE: Una actividad configurada en el flujo de trabajo no se creara si por lo menos uno de los usuarios asignados al flujo de trabajo del documento no
tiene abierto Clave 4.

NOTA: Los documentos de entrada, salida y traspaso de almacén no tienen flujo de frabajo. A estos documentos sdlo podrd agregarles actividades de impresion, notas, mensajes y envio de

correo. Sin embargo, las Unicas actividades que se amacenan como historial son las notas y los mensaijes.
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Escalamiento de actividades que son ejecutadas por el flujo de trabajo

Las actividades que se agregan a los flujos de frabajo, en su configuracién en Clave CFG, tienen como parte de su configuracion la
asignacién de los usuarios que deberdn ejecutarlas y/o atenderlas. Si ninguno de estos usuarios estd utilizando Clave 4, estas actividades no se
aplicardn. Dependiendo del orden en que se agreguen los usuarios a estas actividades, serd como funcionard el escalamiento.

_ Se ejecutara y/o

@

—_— §f —
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21.2. Actividad de documento

Estas actividades aparecen cuando se requiere la intervencion del usuario para continuar con el proceso de un documento, y tal vez,
convertirlo en otfro. Por ejemplo, una orden de trabajo que requiere despacharse, un ticket de atencién que estd listo para concluirse o una
orden de embarque que requiere despacharse.

Una muestra seria la siguiente, donde se muestra el icono del tipo de documento y se indica su nUmero de folio.

Empresa de pruebas
B[4 Ticket de atencidn 200
06:22 p.m.

Cuando se crea y quien lo atiende

Ctr Tac Co Ct
Tipo de
documento Orden de Condiciones de Ticket de Orden de trabajo | Conclusién de Conclusién del
embarque contrato atencién orden de trabajo ticket de
atencién
Despues .C}e una Cuando la orden .
conclusion de . Cuando el ticket
Cuando se Cuando se crea Cuando se de trabajo es L2
. ! ventas para los : . de atencion
Cuando aparece requiere que se : . un ticket de requiere que se despachaday se .
flujos de trabajo . . requiere su
despachado. . atencion. despachado. requiere su -,
Arrendamiento y USiG conclusion.
Poliza conclusion.
Quien lo atiende Los asignados al documento seguin lo configurado en el Clave CFG.
Se abrird la orden Se abrirdla Se abrird el ticket | Se abrird la orden | Se abrird la orden | Se abrird el ticket
p . ventana de 2 . . .
Como se atiende de embarque y Condiciones de de afencion para | de trabagjo para de frabajo para | de atencién para
la actividad se espera sea que sea que se que se que sea
contrato para que . .
despachada. : despachado. despachada. concluida. concluido.
sea configurada.
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21.3. Actividad de documento siguiente

Estas actividades aparecen cuando se requiere la intervencidén de alguno de los usuarios asignados de un tipo de documento para
convertirlo en otro cuando ocurre un error en el proceso o cuando el Flujo de trabajo no es automdtico para estos documentos. Por ejemplo,
un pedido en factura, una factura en orden de embarque.

Una muestra seria la siguiente, donde se agrega la frase “Crear...”

Aer Empresa de pruebas
F Crear Factura
Hoy 03:42 p.m.

Cuando se crea y quién lo atiende

Documentos del flujo de trabajo administrativo

. El Flujo de trabdajo fiene desactivado que el proceso de estos documentos sea automatico.
. Ha ocurrido un error y no se puede procesar el documento. Este error se mostrard como aviso dentro del flujo de trabajo del
documento y fambién podria generar un aviso en el Area de notificaciones a los usuarios asignados del documento.

Documentos del flujo de trabajo de compras

. Siempre se programa la actividad para convertir la Orden de compra (Oc) en Compra (C) para el dia que se haya configurado la
Fecha prometida de entrega en la ventana de la orden de compra.

| patos generaes |

Csdigo del provesdor | G|
Concepto ||
Condcitndecrédto [ |
e el

Moneda VXN -Moneda Nacenal | I 1.0000

‘ Cédige de producte Nombre / Descripcion Unidad

Sélo ocurre para el caso de estos documentos modelo.

C

Tipo de documento

Crear Pedido Crear Factura Crear Orden de Crear Compra
embarque
. Los asignados al Los asignados al
Los asignados al documento , . .
. . ; . documento segun lo Los asignados a la documento segun lo
Quien lo atiende segun lo configurado en el : . . -
: - configurado en el flujo de factura. configurado en el flujo
flujo de frabajo. . .
frabajo. de frabagjo.

Coémo se atiende la actividad

Se abre el documento que corresponde, en donde sdlo deberd dar clic en Guardar. Si hace falta informacién o la configuracién de crédito
del cliente no permite guardar, se mostrard el aviso en pantalla. Entonces deberd corregir esos detalles para poder continuar.
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21.4. Adquirir documento

Esta actividad permite adquirir un documento desde una imagen existente en su equipo, un archivo PDF o por medio un escdner TWAIN
conectado localmente.

Se detiene el Flujo de trabajo hasta que se complete esta actividad. Se cancela cuando se cancela el documento.
Cuando se crea y quien lo atiende

Se crea cuando se ejecuta un Flujo de frabajo de cualquier documento donde estd agregada esta actividad.
Deberd ser atendido por los usuarios asignados a esta actividad en la configuracién de Clave CFG.

Cémo se atiende la actividad

Se abrird la siguiente ventana.

4. Adquirir documento

Empresa de pruebas
0001

sonal
AKX, 000

i) Abrir [ Eliminar | § Ver cliente | [ Ver Pedido | ] Posponer pendiente

Pedido 553 - Comprobante de domicilio - Adquirir documento

Comprobarte de domicilio

Tiene los siguientes bofones.

Eliminar. Elimina el documento cuando éste existe, para adquirir un documento nuevo.
Posponer pendiente. Pospone la actividad para otfro dia y hora. Se pedird un comentario.

.
=l

Contiene una lista en la lista aparecerd el nombre del documento que se espera adquirir y puede tener los siguientes colores.

. Rojo. No se fiene el documento capturado.
. Azul. El documento esta capturado. Aunque el documento exista, se espera que lo abra y lo de por revisado para poder terminar la
actividad.

Para adquirir el documento haga lo siguiente.

1. Seleccione el documento a adquirir y haga clic en Abrir.
2. Enlasiguiente ventana se dispone de los siguientes botones para adquirir el documento.

Si el documento no existe.

7% Guardar ) Agregar documento PDF 7% Agregar imagen o8 Agregar pagina desde escaner % Seleccionar escaner

. * Guardar. Guarda el documento adquirido.

. “% Agregar documento PDF. Permite buscar un archivo PDF en su equipo.

. + Agregar imagen. Permite buscar una imagen de tipo BMP, GIF, PNG o JPG.

. + Agregar pdgina desde escdner. Usando un escdner TWAIN conectado localmente, se iniciard el escaneo de un documento.
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# Seleccionar escdner. Si tiene mds de un escdner, deberd seleccionarlo antes con este botén.
Si el documento ya existe.

@Ehmmar(nntemdu € Du:umenlo(urrE(tQ

3.

Documento correcto. Si el documento es correcto, haga clic en este botdn. Si no es asi, podrd modificarlo
il Eliminar documento. Elimina el documento, activando los botones de adquisicion.

Al guardar o confirmar el documento, se cerrard la ventana.
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Esta actividad sélo se muestra como alerta y notifica que existen nuevas actualizaciones de Clave 4.
No detiene ningln proceso de Clave 4.
Cuando se crea y quien la atiende

Se crea cuando en el drea de Soporte Clave se publica una nueva actualizacién mostrédndose a los usuarios asignados en la configuracién de
Clave CFG.

Nueva actualizacién La actualizacién tiene mas de 10 dias sin La actualizacién tiene mas de 20 dias sin
descargarse descargarse

Coémo se atiende la actividad

Esta actividad no abre ninguna ventana, ya que sdlo actia como notificacion.
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21.6. Alerta de productividad

Esta actividad permite dar seguimiento a un documento que no ha sido atendido o convertido en el siguiente en determinado tiempo.
No detiene ningln proceso de Clave 4 ni se cancela cuando el Flujo de trabajo concluye o se cancela del documento.

Cuando se crea y quien lo atiende

Se crea cuando un documento no ha terminado sus actividades o no ha sido convertido en el siguiente después del tiempo configurado en
horas en Clave CFG. Esta configuracion es independiente por cada documento y se mide en horas hdbiles de oficina. Un ejemplo seria
cuando un pedido no ha sido convertido en factura, una orden de embarque no ha sido convertida en enfrega, o una entrega no ha
concluido sus actividades del flujo de trabajo.

En todos los documentos se mide el tiempo desde su creacion, pero para el caso de la orden de embarque y la orden de trabagjo, se mide
desde su creacion y después desde su despacho.

La alerta deberd ser atendida inicialmente por el usuario que fue asignado en Clave CFG, y después puede ser programada para que sed
atendida por otfros usuarios.

Coémo se atiende la actividad

Se abrird la siguiente ventana para que de seguimiento a la alerta.

@ Actividad ol =@

Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
0

585-100526-159
Daniel Reséndiz

ardar Mihistorial | § Ver cliente | Y Ver Pedido

Motivo de la alerta

Pedido 509
Lz actividad ya se ha retrasado més de 02:06 hrs., donde el limite corfigurado es de
02:00 hrs.

Datos de la alerta
Fecha de o [ lunes, 12/11/201206:00p m. ]

Usuario que debe atender | Usuario de Clave )

Conclusién del seguimierto | ]

Comentarios [

Tiene los siguientes botones
. Mi historial. Abre el historial de seguimientos de esta alerta.
Para darle seguimiento haga lo siguiente.

1. Capture los datos solicitados.
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Motivo de la alerta

e Enel cuadro amarillo se mostrard la razén de la alerta o el Ultimo comentario del seguimiento.

Datos de la alerta

. Fecha de programacion. Indique la fecha en que desea que le aparezca de nuevo la alerta.

» Del lado derecho de la fecha de programacion podrd observar un reloj que contard el tiempo que ha tenido abierta esta
ventana.

» Usuario que debe atender. Indique qué usuario serd responsable de atender esta alerta para la siguiente programacion.

+  Conclusion del seguimiento. Seleccione cdmo concluye este seguimiento. Las opciones aqui mostradas dependerd de las
conclusiones de seguimiento creadas en Clave CFG. Ademds, dependiendo de cudl elija y cdmo esté configurada sucederd lo
siguiente.

o Estd configurada como Programar de nuevo. Se solicitard una fecha de programacién al guardar.
o Estd configurada como Cerrar alerta. Se confirmard si desea cerrar realmente y se dard por concluido este seguimiento sin
volver mostrar notificaciones.

* Comentarios. Se requiere la captura de los comentarios sobre el seguimiento a esta alerta.

2. Haga clic en Guardar. Si se programard de nuevo se solicitard confirme la fecha de programacién, de lo contrario, se le pedird que
confirme si realmente desea cerrar el seguimiento.
3. Laventana se cerrard.
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21.7. Autorizacion

Esta actividad pedird que se revisen los datos del cliente, teniendo oportunidad de capturar algunos comentarios. Ademds tiene la
caracteristica de ser el Unico tipo de actividad que puede Declinar un proceso del Flujo de trabajo.

Se detiene el Flujo de trabajo hasta que se complete esta actividad. Se cancela cuando se cancela el documento.

Si declina una autorizacién, no se cancela el documento, teniendo la oportunidad de convertino manualmente en otro documento. La
excepcion es solamente la cotizacion, la cual cuando es declinada no puede convertirse en ofro documento.

Cuando se crea y quien lo atiende

Se crea cuando el Flujo de trabajo de cualquier documento es ejecutado.

Deberd ser atendido por los usuarios asignados a esta actividad en la configuracién de Clave CFG.
Coémo se atiende la actividad

La autorizacion tiene cinco pasos que pueden activarse o desactivarse en su configuracion, y algunas podrian no ejecutarse por no ser
compatibles con el tipo de documento al que se agregd.

Paso de la aut Documentos de ventas

Datos del cliente

Documentos adquiridos

Referencias

Realizar seguimiento

QK| KA
A K&

CSKKARA

Revision de datos

Si uno de estos pasos estd desactivado, simplemente se omitird en el proceso de autorizacién.

A continuacién veremos cada uno de estos explicando para qué sirve y cdmo se autoriza. Al abrir la actividad se mostrard la ventana de
autorizacion.
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1.  Datos del cliente

Y o

Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
0001 Empresa conocida $55-100526.159

XAXX-010101-000 Daniel Reséndiz

(& Modificar datos 3| Declinar | § Ver cliente | [ Ver Pedido | ] Posponer pendiente

Pedido 558 - Autorizacién completa - Auterizacion

Datos del cliente
Razén Social  Empresa de pruebas [
Nombre comercial Empresa conocida
RFC  XAXX-010101-000 Comecto
Comeo comprobantes 1 soporte @sistemasclave com.mx.
Comeo comprobantes 2
Cormeo comprobantes 3 =
Pagina web
Responsable del comeo  Cliente.
Calle Calle cemrada Corecto
Nimero exderior 15 [ Comecto
Interior ]
Colonia  Centro De La Ciudad De Mexico Area 1
(Ciudad, Municipio o Delegacién  Cuauhtemoc
Cuenta con los siguientes botones.
. - Modificar datos. Permite modificar los datos del cliente en esta ventana.
. Avutorizar. Sélo se muestra cuando todos los campos han sido autorizados. Autoriza este paso y muestra el siguiente.

. » Declinar. Declina el proce
ventana. Se requerirdn unos ¢

so, impidiendo que el Flujo de trabajo continte ejecutdndose para este documento y cierra la
omentarios al final de la ventana.

. Z Posponer pendiente. Pospone la actividad para otro dia y hora. Se pedird un comentario.

Los campos marcados que tienen
es correcto.

Los campos aqui marcados estdn

casillas de verificacion con el fitulo de Correcto servirdn para autorizar que cada dato del cliente

relacionados con la configuracidon de los campos requeridos en la Condicién de crédito que se

aplicé al documento de ventas. En el caso de documentos de compras y atencidn al cliente, se utilizardn los campos activados
como requeridos por cada documento en el Flujo de trabajo.

Si activa todos los campos, se mos

2. Documentos adquiridos

trard el botdn Autorizar. Haga clic en él para continuar.

' Autorizacion =] 8 =

Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
ida 50

Daniel Reséndiz

&) Abrir [l Eliminar ) Declinar | § Ver cliente | [ VerPedido | Z] Posponer pendiente

Pedido 558 - Autorizacion completa - Autorizacion

' Documento intemo.

m Solitud de crédito

Comertarios

Cuenta con los siguientes botones.

. Ml Eliminar. Elimina el documento cuando éste existe, para adquirir un documento nuevo.
. Autorizar. Sélo se muestra cuando todos documentos han sido autorizados. Autoriza este paso y muestra el siguiente.
. » Declinar. Declina el proceso, impidiendo que el Flujo de trabajo continie ejecutdndose para este documento y cierra la

ventana. Se requerirdn unos comentarios al final de la ventana.

. 2 Posponer pendiente. Pospone la actividad para otro dia y hora. Se pedird un comentario.
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Contiene una lista en la lista aparecerd el nombre de los documentos que se espera adquirir. Estos se tomardn de la Condicién de
crédito relacionada al documento de ventas, cosa que no aplica para otros tipos, y se anadirdn los documentos que se adquirieron
anteriormente en este Flujo de trabajo. Puede tener los siguientes colores.

*  Rojo. No se tiene el documento capturado.
e Azul. El documento esta capturado. Aunque el documento exista, se espera que lo abra y lo de por revisado para poder
terminar la actividad.

Para adquirir el documento haga lo siguiente.

o Seleccione el documento a adquirir y haga clic en Abrir.
o Enlasiguiente ventana se dispone de los siguientes botones para adquirir el documento.

Si el documento no existe.

% Guardar ) Agregar documento PDF (2 Agregar imagen s Agregar pagina desde escaner . Seleccionar escaner

* Guardar. Guarda el documento adquirido.

L] “I Agregar documento PDF. Permite buscar un archivo PDF en su equipo.

L] + Agregar imagen. Permite buscar una imagen de tipo BMP, GIF, PNG o JPG.

. % Agregar pdgina desde escdaner. Usando un escdner TWAIN conectado localmente, se iniciard el escaneo de un
documento.

L] » Seleccionar escaner. Si tiene mds de un escdner, deberd seleccionarlo antes con este botén.

Si el documento ya existe.

@Ehminavmntenidu [F Do:umen(o:ovactg

. Documento correcto. Si el documento es correcto, haga clic en este botdn. Si no es asi, podrd modificarlo.
L] @ Eliminar documento. Elimina el documento, activando los botones de adquisicion.

Para autorizar los documentos, deberd abrir cada uno o agregar los que hagan falta.

Si revisa y activa todos los documentos, se mostrard el botdn Autorizar. Haga clic en él para continuar.

' Comprobarte de domiciio 12112012 Comecto
m Documerto intemo 2112012 Comecto

1241172012

3. Referencias

~ Autorizacion = ==

Empresa de pruebas

[ 3 Modificar datos + Datos corectos 3] Declinar | § Ve cliente | % Ver Pedido. | 5| Posponer pendiente

Pedido 558 - Autorizacién completa - Autorizacion

Referencias d ndicion
Bancaria | S0
[ Comercia | de crédito

Nombre el banco

Cuerta

Observaciones

Este paso sdlo aplica para documentos de ventas, porque sélo a éstos se les puede aplicar una Condicién de crédito.
Cuenta con los siguientes botones.

. « Modificar datos. Deberd dar clic en este botén para modificar las referencias del cliente.
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. * Guardar. Guarda los cambios, y si estdn correctos, da por autorizado el paso.

. Datos correctos. Si los datos son correctos, da por autorizado el paso.

. » Declinar. Declina el proceso, impidiendo que el Flujo de trabajo continie ejecutdndose para este documento y cierra la
ventana. Se requerirdn unos comentarios al final de la ventana.

. 2 Posponer pendiente. Pospone la actividad para otro dia y hora. Se pedird un comentario.

o oL

Existird una ficha por cada tipo de referencia requerida. Los tipos de referencia se tomardn de la Condicién de crédito relacionada
al documento de ventas.

Para actualizar o capturar las referencias, haga clic en Modificar datos.

Estas referencias serdn visibles en otras actividades de autorizacién que esté en la misma linea del Flujo de trabajo de este
documento.

Si ya actualizd todas las referencias haga clic en Guardar o si éstas son correctas, haga clic en Datos correctos. Esto avanzard al
siguiente paso.

4.  Redlizar seguimiento

YR =

Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave

$55-100526-158
Usuario de Clave

% Guardar Mi historial | &4 Esvisita | Ver datos del cliente autorizados | § Vercliente | [ Ver Pedido
Pedido 558 - Autorizacion completa - Autorizacion

Motive del seguimiento

[Actorzacién compieta .

Datos del seguimiento
Fecha de programacién | lunes, 12/11/201210:37pm ]

Conclusidn del sequimiento [ ]

Contacto | |

Tio de cortacto [ |

Teléfono | |

Comentarios

Tiene los siguientes botones

*  Mi historial. Abre el historial de seguimientos de esta alerta.

. i Es visita. Si se activa, se mostrard un campo de fecha y hora adicional para capturar cuando visitd al cliente. Cuando se
guarde el seguimiento actual, aparecerd en el historial con un icono de visita y servird para indicar que el seguimiento fue una
visita con el cliente.

Datos del seguimiento

Fecha de programacidn [ lunes, 12/11/2012 10:37 pm. ]

Fecha de visita [ lunes, 12/11/2012 10:37 pm. ]

Conclusidn del seguimiento [ ]

»  Ver datos autorizados. Abre los datos revisados en los pasos anteriores de esta autorizacién. En esa ventana podrd declinar la
autorizacion.

Para darle seguimiento haga lo siguiente.
e Capture los datos solicitados.
Motivo del seguimiento

= En el cuadro amarillo se mostrard el Ultimo comentario del seguimiento.
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Datos del seguimiento

=  Fecha de programacion. Indique la fecha en que desea que le aparezca de nuevo el seguimiento.
= Del lado derecho de la fecha de programacién podrd observar un reloj que contard el tiempo que ha tenido
abierta esta ventana.
= Conclusidn del seguimiento. Seleccione cdmo concluye este seguimiento. Las opciones aqui mostradas dependerd
de las conclusiones de seguimiento creadas en Clave CFG. Ademds, dependiendo de cudl elija y coémo esté
configurada sucederd lo siguiente.
0 Estd configurada como Programar de nuevo. Se solicitard una fecha de programacién al guardar.
0 Estd configurada como Cerrar seguimiento. Se confirmard si desea cerrar realmente y se dard por
concluido este seguimiento sin volver mostrar noftificaciones.
. Contacto. Capture o seleccione un contacto del cliente.
= Tipo de contacto. Si selecciond un contacto del cliente, este campo se rellenard automdticamente, si no, puede
modificarlo.
= Teléfono. Capture o seleccione un teléfono de contacto.
=  Comentarios. Se requiere la captura de los comentarios sobre el seguimiento a esta alerta.

Haga clic en Guardar. Si se programard de nuevo se solicitard confirme la fecha de programacion, de lo contrario, se le pedird que
confirme si realmente desea cerrar el seguimiento avanzando al siguiente paso.

5.  Revisién de datos

B =)= ==

Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
0001 Empres: cida 555100526159
XAXCD10 Usuario de Clave

[ Autorizar 3] Declinar Ver datos autorizados | § Vercliente | [ Ver Pedido | ) Posponer pendiente

Pedide 558 - Autorizacion completa - Autorizacion

Revision de datos

Comertarios

Cuenta con los siguientes botones.

. Autorizar. Si los datos son correctos, da por autorizado el paso.

. » Declinar. Declina el proceso, impidiendo que el Flujo de trabajo continle ejecutdndose para este documento y cierra la
ventana. Se requerirdn unos comentarios.

»  Ver datos autorizados. Abre los datos revisados en los pasos anteriores de esta autorizacién. En esa ventana podrd declinar la
autorizacién.

. I Posponer pendiente. Pospone la actividad para otro dia y hora. Se pedird un comentario.

Este paso de autorizacion servird para hacer una revision de todos los datos.
Los comentarios son opcionales cuando si decide autorizar.
Haga clic en Autorizar para confinuar.

6. Cuando los pasos activados en la actividad de autorizacidén son revisados y autorizados, se cerrard la ventana y continuard
ejecutdndose el Flujo de trabajo.
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21.8. Avutorizacion precio

%

Esta actividad permite autorizar un descuento aplicado en una cotizacién.
Se detiene el Flujo de trabajo hasta que se complete esta actividad. Se cancela cuando se cancela el documento.

Si declina la autorizacién, el documento no se cancela. Las cotizaciones declinadas no pueden convertirse en ningun ofro documento, asi
gque se deberd volver a crear otra cotizacion.

Si la cotizacién tiene mds actividades, primero serd ejecutada ésta.

Cuando se crea y quien lo atiende

Solamente se crea en relacion a una Cotizacién (Cot). Ocurre cuando el usuario indica un descuento que él no puede autorizar.
Deberd ser atendido por los usuarios asignados en la tabla de criterios de descuento configurados en Clave CFG.

Cémo se atiende la actividad

Se abrird la siguiente ventana.

" Actividad == ==
Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clavi
MEmprEs
[3) Declinar | § Ver cliente | Ver labor deventa [ Ver Cotizac osponer pendiente
Autorizar Cédigo de producto Nombre / Descripcion Cantidad Precio % Descuento Subtotal
-] 113R180 PROMOCION DE TONER 212 500 HIS 1.00 2,172.0000 10.0000 1,954.800|
« i ]+
Comertarios -
Tiene los siguientes botones.
. Avutorizar. Se mostrard solamente si autoriza todos los descuentos.

. 2 Declinar. Declina el proceso, impidiendo que el Flujo de trabajo continle ejecutdndose para este documento y cierra la ventana.
Se requerirdn unos comentarios al final de la ventana.

. Ver labor de venta. Abre la labor de venta del usuario que cred la cotizacion.

. I Posponer pendiente. Pospone la actividad para otro dia y hora. Se pedird un comentario.

Contiene una lista en la lista aparecerdn solamente los productos que actual puede autorizar.

. Autorizar. Active si autoriza el descuento.
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. Cédigo de producto. Codigo del producto del cual se solicita la autorizacion.
. Nombre / Descripcién. Nombre descriptivo del producto.

. Cantidad. Cantidad de productos solicitados.

. Precio. Precio del producto sin descuento.

. % Descuento. Porcentaje de descuento.

. Subtotal. Precio final del producto

Si ha activado todos los productos, se mostrard el botén Autorizar. Haga clic en él para continuar.
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Esta actividad le notifica sobre cambios, errores o actividades ejecutadas.

No se defiene el Flujo de frabdjo ni se cancelan los avisos ya enviados cuando el Flujo de trabajo concluye o se cancela. Pero si cancela el
documento antes de que se envie el aviso, se cancelard la actividad.

Cuando se crea y quien lo atiende

Puede ser creado en los siguientes escenarios y con los siguientes mensajes.

Escenario
Se agregd como actividad a ejecutar en el
Flujo de trabajo del documento.

Quien atiende
Los usuarios asignados a la actividad. Se
envia un aviso por usuario.

Mensaje
El configurado en la actividad.

Ocurrié un error al procesar el documento

Se avisa al representante de ventas o de
servicio, segun corresponda y al asignado al

Mensaje del error ocurrido.

documento.
Se reasignd o concluyo la labor de venta por Se avisa al que estaba asignado a la labor El tipo de rotacién aplicada.
efecto de la rotacién de clientes de venta

Aviso de supervisidn sobre un documento
que no ha completado sus actividades

Por cada documento se configuran avisos
de supervision, y se envia al usuario asignado
en el tiempo indicado

La actividad ya se ha refrasado mdés de
xx:xxhrs., donde el limite configurado es de
XX:xxhrs.

Los descuentos de una cotizacién fueron
autorizados

Se avisa al representante de ventas o al
creador del documento

Descuentos autorizados

No existe inventario suficiente para apartar
existencia por un pedido.

Se avisa el representante de ventas o al
creador del documento

Inventario faltante en el almacén para los
codigos de productos faltantes

El inventario de un producto ha llegado a su
existencia minima

Se avisa al responsable del almacén en
donde falta existencia

Inventario del producto ya es menor a la
existencia minima configurada

Se ha creado una orden de compra, una
compra, una enfrada o un traspaso de
almacén para surtir un requerimiento de
compra

Se avisa al representante de ventas o al
creador del documento

Se agrega informacién del nUmero de folio
del documento creado vy su tipo.

El cliente tiene configurado que se avise
determinados dias antes sobre cada pago a
crédito

Se avisa al responsable de cobranza de la
condicién de crédito

Programar documento de pago

El comprobante fiscal en formato XML no se
ha creado correctamente.

Se avisa a los asignados al documento, o al
usuario creador del documento

Mensaje del error ocurrido.

Se declind una autorizacion

Se avisa al representante de ventas o de
servicio, segun corresponda

Autorizacion declinada

Se declind una autorizacién de descuentos

Se avisa al representante de ventas o de
servicio, segun corresponda

Autorizacion de precios declinada

Los folios de comprobantes fiscales estan por
vencer o por agotarse

Se avisa a los usuarios asignados a la
supervision de series de folios fiscales

Se detalla la serie y el moftivo

Cdémo se atiende la actividad

Se abrird la siguiente ventana.
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i e ==
Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
ss5- 159

Usuario de Clave

Aviso revisado | § Ver cliente | [ Ver Pedide

Fecha del aviso lunes. 12 noviembre 2012

Comentarios del aviso
Pedido 555
L2 actividad ya se ha retrasado més de 00:30 hrs . donde el limite corfigurado es de 00:30 hrs

Tiene el siguiente botdn.

. Aviso revisado. Al dar clic en este botdn, la ventana se cerrard y se quitard del Area de nofificaciones.

Sélo haga clic en Aviso revisado.
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21.10. Cancelacion de documento

Esta actividad cancela un documento.
Cancela el documento, el Flujo de trabajo del documento y las actividades que estaban pendientes por ejecutarse.
Cuando se crea y quien lo atiende

Esta actividad es manual y sdlo aparece en el detalle del Flujo de trabajo del documento, aunque se envia un aviso al representante de
ventas, de servicio o al creador del documento notificando la cancelacién.

Lo puede hacer cualquier usuario que tenga acceso a cancelar el documento.
Cémo se atiende la actividad
La cancelacién de un documento se realiza de esta forma.

1. En cualquier documento abierto, haga clic en Actividades y después en Cancelar.

Conclusién de ventas | Ver edstencia Flujo de trabafo | Actividades ~

TT Agregernote

Enviar mensaje —

- de Clave ‘&= Seguimiento
=5 | [Verdomiciio | [ |@; imprimir documento
m S Enviar documento por corres
Wiz = _Enviar correo

|4 Cancelar documento

eséndiz !

2. Se abrird una ventana para anote unos comentarios del porqué estd cancelando el documento. En ésta, algunos documentos
piden también un concepto de cancelacién.

I Cancelar documento ==
T Guardar | 3§ Cancelar

Comertarios de | cancelacién

3. Haga clic en Guardar y el documento serd cancelado.
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21.11. Correo electronico del sistema

Esta actividad envia un correo electrénico al cliente.

Se detiene el Flujo de trabajo hasta que se complete esta actividad. Se cancela cuando se cancela el documento.
Esta actividad no aparece en el Area de notificaciones a menos que tenga problemas para ser ejecutada.
Cuando se crea y quien lo atiende

Se crea cuando se ejecuta un Flujo de trabajo de cualquier documento donde estd agregada esta actividad.

Cuando tenga problemas, deberd ser atendido por los usuarios asignados a esta actividad en la configuracién de Clave CFG, mostrdndose
en el drea de nofificaciones.

Cémo se atiende la actividad

Se abrird la siguiente ventana.

. Correo electrénico del sistema

Reintentar | § Ver cliente | [} Ver Pedide

Pedido 560 - Correo de prueba - Correo electronico del sistema

Tipes de correo Nombre Corree

Tiene el siguiente botdn.
. Reintentar. Se reintentard el envio de correos.
Conftiene una lista en la lista aparecerdn solamente los productos que actual puede autorizar.
* Tipo de correo. El fipo de correo al que se intenta enviar el mensaje.
. Nombre. Nombre del destino.
. Correo. Correo destino

. Se mostrard en color rojo los correos que no se han logrado enviar y en azul los ya enviados.

No podrd continuar hasta que se asegure de haber revisado y enviado todos los correos.
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21.12. Correo electrénico personal

Aparece como actividad en el Flujo de trabajo, cuando se envia un correo electrénico al cliente desde el documento.
No afecta al Flujo de trabajo ni aparece en el Area de notificaciones.

Cuando se crea y quien lo atiende

Esta actividad es manual y sélo aparece en el detalle del Flujo de trabajo del documento y se crea cuando se envia un correo electrénico
desde la ventana del documento.

Lo puede hacer cualquier usuario que tenga acceso a enviar el documento y fenga configurada al menos una cuenta de correo en Clave 4.
Cémo se atiende la actividad

Para enviar un correo electrénico desde el documento se hace lo siguiente.

1. En el cualquier documento abierto, haga clic en Actividades y luego en Enviar documento por correo o en Enviar correo.

onclusion de ventas | Ver existencia  Flujo de trabaj| Actividades -

1 Agregarneta

Envier mensaje —

‘= Seguimiente

o | [Verdomicio | [ | tmprimir documento
B Erviar docoments por coreo

iz 5 Enviar correo )
|4 Cancelar decumento

bz

2. Se dbrird la ventana de correo electrénico.
3.  Envie el correo.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistfemasclave.com.mx

P&gina 281



21.13. Despacho de orden de trabajo y de ticket

Esta actividad despacha el documento.

El despachar una Orden de trabajo (Ot), y el despacho o inicio de procesos de un Ticket de atencidén (Tac), permitird continuar con la
conclusion de los mismos.

Cuando se crea y quien lo atiende

Esta actividad es manual y sélo aparece en el detalle del Flujo de trabajo del documento.

Lo puede hacer cualquier usuario que tenga acceso a despachar estos documentos o sea parte de los asignados al documento.
Cémo se atiende la actividad

El despacho del documento se hace de la siguiente manera.

1. En cualquier documento abierto, haga clic en Despachar o Iniciar proceso.

' Orden de trabsjo - 397: Empresa de pruebas

Empresa de pruebas
0001 Empresa cono
XAXK01010

-
4= = | § Verclient
[Gen goverais] R —

Datos generales

% Modificar | § Ver clientef Despachar

2.  Eldocumento quedard despachado.
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21.14. Despacho de orden de embarque

(5

Esta actividad despacha la Orden de embarque (Oe).

El despachar una Orden de embarque (Oe) permitird continuar con la conclusién de los mismos.

Cuando se crea y quien lo atiende

Esta actividad es manual y sélo aparece en el detalle del Flujo de trabajo del documento.

Lo puede hacer cualquier usuario que tenga acceso a despachar Ordenes de embarque (Ot) o sea parte de los asignados al documento.
Cémo se atiende la actividad

El despacho del documento se hace de la siguiente manera.

1. En cualquier documento abierto, haga clic en Despachar.

& Orden embarque - 468: Empresa de pruebas

4= = | § Vercliente | [¥ Entrega | ¥ Ver documento anterior | Ver existencia Flujo de trabajo Acllwdadesv
Datos generales
2.  Eldocumento quedard despachado.
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21.15. Envio de comprobante fiscal

/

s

Esta actividad envia el comprante fiscal al cliente.
No se detiene el Flujo de frabajo.
Esta actividad no aparece en el Area de notificaciones.

Cuando se crea y quien lo atiende

Fr

i

Se crea cuando se guarda un comprobante fiscal y en Clave CFG se han configurado las series de folios fiscales para su envio automdtico.

Cuando tenga problemas, se enviard un aviso al usuario asignado al documento.

Lo puede hacer cualquier usuario que tenga acceso a enviar los comprobantes fiscales por correo.

Cdémo se atiende la actividad

Si falla el envio o el cliente requiere que se envie de nuevo el documento, haga lo siguiente.

1. Eneldocumento que genera un comprobante fiscal, haga clic en Actividades y luego en Enviar comprobante fiscal al cliente.

e & Pagos | [ Ver documento anterior  Flujo detrabaz Actividades ~ !

} | Cargos y abonos

7L Agregarnots

2.m. por Usuario de Clave

7] [dDemiciifiscal> Ver d

1/2012 10:20 p.m.
] Dariel Reséndiz

Dariel Reséndiz ]

iNacoral | 10 1.0000

Enviar mensaje
Seguimiento
Imprimir documento

Enviar documento por correo

A EN ]

Enviar correo

Enviar comprobante fiscal al cliente

T Guardar comprobante fiscal como

|4 Cancelar documento

2. Se mostrard un mensaje en pantalla indicando que ha comenzado el envio de correo. Este envio se realiza en segundo plano.
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21.16. Eventos programados de servicio

TICKET - P@

Evento programado donde Evento programado
interviene un Ticket de donde interviene un
atencién para toma de Pedido para facturaciéon
lectura o servicio de rentas y excedentes o
entrega de producto
incluido

Esta actividad crea un Ticket de atencién (Tac) o un Pedido (P) programado por una cobertura de servicio.
No detiene ningun proceso en Clave 4.

Esta actividad no aparece en el Area de nofificaciones cuando es automdtico y no genera mensajes de error ya que no realizan ningun tipo
de comprobacién de requerimientos para ser creados. Pero si la cobertura tiene el evento programado para que se manual, enfonces se
mostrard en el Area de notificaciones.

Cuando se crea y quien lo atiende
Se crean cuando se activa en una cobertura de servicio que un evento programado se atenderd automdticamente.

Serdin ejecutados en las estaciones de trabagjo de los usuarios asignados a los documentos. Para el pedido se aplica la configuracién del flujo
de trabajo administrativo y para el ticket de atencién la configuraciéon del flujo de trabajo del tipo de ticket seleccionado en la cobertura.

Lo puede hacer cualquier usuario que tenga acceso a atender eventos programados de servicio.
Cémo se atiende la actividad
1. Al abrirla actividad, se mostrard el documento que corresponde.

«  Para el Ticket de atencién (Tac) se abrird el ticket ya creado.
» Para el Pedido (P) de renta y excedentes, se abrird listo para guardarse.
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Esta actividad imprime un documento.

Si estd configurado como actividad del Flujo de trabajo, se detiene el proceso hasta que se complete esta actividad. Se cancela cuando se
cancela el documento.

Cuando se imprime manualmente o estd activado como parte de la creacion del documento, no detiene el proceso aungue exista un error.
Los errores se mostrardn en pantalla.

Cuando se crea y quien lo atiende

Esta actividad tiene tres modalidades.
. Cuando se crea un documento nuevo y éste tiene activada la impresidon automatica en la asignaciéon de usuarios responsables.
«  Se crea cuando es parte de la configuracién de un Flujo de trabajo y es ejecutada.
. Se hace una impresidn manual. Sélo aparece como detalle en el Flujo de trabajo del documento.

Lo puede hacer cualquier usuario que tenga acceso a imprimir un documento.

Cémo se atiende la actividad

La impresion manual se realiza de la siguiente manera.

Impresion automadtica tiene un error

1. Cuando la actividad de impresion se detiene por causa de un error, se mostrard en el Area de nofificaciones.
2. Al abrir se mostrard la siguiente ventana.

# Impresion del documento

Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
da

555100526159
Usuario de Clave

Reintentar Cancelar impresion | § Vercliente | [ Ver Pedido
Pedide 574 - Impresién del documente - Impresién del documente

Tipo de documento Folio Equipo Equipo

3. Use el botén Reintentar para volver a enviar la impresién o el botdon Cancelar impresiéon para cancelar la actividad. Para imprimir
podrd recurrir al método manual.
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Impresion manual de un documento

1. En cualquier documento abierto, haga clic en Actividades y después en Imprimir documento.
[ Conclusion de ventas | Ver existencia  Flujo aemnajz Actividades ~ :
U5 Agregar neta
Enviar mensaje —
wio de Clave £
sio fiscal | [[Vercomiciio |[{(|@ imprimir documento
p.m. P Envior documento por correo
=séndiz =+ Enviar correo
|4 Cancelar decumento
o Reséndiz 1
2.

Se mostrard una ventana de Windows para que seleccione la impresora y envie la impresiéon.
3. Seimprimird el documento.
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21.18. Mensaje

Esta actividad crea un mensaje para ofro usuario.
Se agrega al Flujo de trabajo pero no lo detiene ni cambia su proceso.
Cuando se crea y quien lo atiende

Esta actividad es manual y aparece tanto en el detalle del Flujo de trabajo del documento asi como en el Area de notfificaciones del usuario
al gue se envia.

Lo puede hacer cualquier usuario.
Cémo se atiende la actividad
Envio
Para enviar el mensaje se hace lo siguiente.
1. Lo puede hacer de dos formas.

«  En cualquier documento abierto, haga clic en Actividades y después en Enviar mensaje.

‘onclusién de ventas | Ver existencia Flujo de trabaj| Actividades -

I Agregar nota

Enviar mensaje

le Clave = Seguimiento
=B | [Verdomicio |[ | @ imprimir documento

[ Enviar documento por correo
diz = Enviar correo

|{4  Cancelar documento

+ Desde la mesa de trabajo puede ser enviado sobre un cliente o un proveedor. Busque un cliente o proveedor en la Mesa de
trabajo y haga clic en Mensaje en el drea de actividades generales.

[ ] Muevo [ Abrir @ Eliminar |57 Mis clientes [ Vertode | Fiftrar @ Actualizar |\ Herramien
‘ Clasificacién | Estado ‘ Ciudad ‘ Colonia
Atencién a Clientes @ Buscar [empresa de prusbas|
Ventas - "
- Non
Cuentas por Cobrar
ﬂ 0007 | Er e pruebas | Empresa conocida
Compras
Cuentas por Pagar : =
Productos. I Regi P 1
Inventarios ot
f - -
< s | g
1) —_—
Ticket de Labor de venta Pedido Tip de venia Seguimiento Mensaje Notas Corr
atencidn electr(
2. Se abrird la siguiente ventana.
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Lo = ees

%) Guardar | 9§ Cancelar

Enviera [ ]

Fecha de én | martes, 13/11/2012 0206 am )

Comentarios

Capture los datos solicitados.
»  Enviar a. Seleccione e usuario al que enviard el mensaje. Automdticamente se relaciona el cliente o el documento.
«  Fecha de programacion. Indique en qué fecha desea que se le notifique al usuario.

*  Comentarios. Captura los comentarios del mensaje

Haga clic en Guardar para enviar el mensaje.

Recepcién

El mensaje aparece en el Area de notificaciones. Haga doble clic sobre la actividad para abrir la siguiente ventana.

Actividad ol =@

Empresa de prue

Usuario de Clave

Menszje revisado Responder | § Ver cliente | Ver labor de venta [ Ver Cotizacion

Capturado por Usuario de Clave
B dia martes. 13 noviembre 2012

Enviers | Usuanio de Clave ]

Fecha de én | martes, 1311720120206 am ]

Comentanos

Mensaje de prueba -

Tiene los siguientes botones.

*  Mensqje revisado. Cierra la ventana y quita la notificacién de la Mesa de frabajo.
. Responder. Crea un mensaje nuevo en respuesta a este mensaje. El nuevo mensaje puede ser enviado a otro usuario.

Los campos mostrados son los siguientes.

»  Capturado por. Usuario que envid el mensaje.

+ Eldia. Fechay hora de envio.

«  Enviar a. Nombre del usuario al que se envid el mensaije.

«  Fecha de programacién. Fecha y hora que se programé para que apareciera en el Area de notificaciones.
»  Comentarios. Comentarios del mensaje enviado.

Opcionalmente puede usar el botdn Responder para enviar un mensaje de vuelta.
Si ya no desea tener este mensaje como pendiente, haga clic en Mensaje revisado y la ventana se cerrard.
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21.19. Nota

_®.

Esta actividad crea una nota para un documento o un cliente.

Se agrega al Flujo de trabajo pero no lo detiene ni cambia su proceso.

Cuando se crea y quien lo atiende

Esta actividad es manual y aparece tanto en el detalle del Flujo de trabajo del documento.
Lo puede hacer cualquier usuario.

Coémo se atiende la actividad

Para crear una nota haga lo siguiente.

1. Puede crear una nota de dos formas.

»  En cualquier documento abierto, haga clic en Actividades y después en Agregar nota.

eventas | Verexstencia Flujo de trabdp | Actividades -

L Agregarnota

T Enviar mensaje b
‘@ Seguimiento
& Imprimir documento
@ Enviar documento por comreo
2

Enviar corres

A Cancelar documento

)

trabajo y haga clic en Notas en el drea de actividades generales.

| ] INMEVU LRV g LG |G VIS LIS VE WA | 4 L IUE e ALLusi

@ Buscar [empresa de prusbal

Ventas

m‘ ‘ Clasficacién ‘ Estado ‘ Ciudad ‘ Coloria

Atencién a Clientes ‘

Cuentas por Cadrar

Provesdores

Compras
Cuentas por Pagar

Producios

Inventarios

Senvicie Téenico

E 4 0 @ =

atencidn

—
Ticket de Labor de venta Pedido Tip de venta Seguimiento Mensaje Notas

2. Se abrird la siguiente ventana. Sélo capture los Comentarios y haga clic en Guardar.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

Desde la mesa de trabajo puede ser creado sobre un cliente o un proveedor. Busque un cliente o proveedor en la Mesa de

www sistemasclave.com.mx

Pdgina 290



_ Notas
%) Guardar | 9§ Cancelar

===

Comentanos

3.  Se agregard la nota al cliente, proveedor o documento. Puede tener cuantas notas desee.

cjo Actividades -

[= @ ][]

Cot

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave

(S e

Cliente activo

-

martes, 13212 0219 a.m.
Usuario de Clave

Nota de prueba

Precio

% Descuento | Descuento unitario

b0 27200100 otono o170 MRS e 2 50

173

Folio

Activo

$55-100526-159

Usuario de Clave

luido

4. Cada vez que se consulta el cliente, proveedor o documento, se abrirdn también las notas que le corresponden.
5. Sdlo el usuario que cred la nota puede cerrarla o modificarla. Esto es en los botones que tiene la propia nota en su esquina superior

derecha.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

—

[lil+]

martes, 131'11!&2 02:1% a.m.
Usuario de Clave

Nota e prusba

L ——————
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21.20. Posponer pendiente

_ i

Esta actividad pospone a otra.

Cuando se pospone una actividad, el Flujo de trabajo se defiene hasta que dicha actividad se completa.
Aungue se posponga la actividad, los tiempos para avisos de supervisiéon y alerta de productividad no se aplazan.
Cuando se crea y quien lo atiende

Esta actividad es manual y sélo aparece en el detalle del Flujo de trabajo del documento.

Lo puede hacer cualquier usuario.

Cémo se atiende la actividad

1. Segun el tipo de ventana que se muestre, podria mostrarse esta funcidn en el botén Actividades o directamente en la barra de
herramientas. Haga clic en Posponer pendiente.
=] = =S
mas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
§55-100526-159
Usuario de Clave
)deserie Flujo de trabajd | Actividades ~
m TT Agregar nota
Enviar mensaje
‘= Seguimiento
Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluc @l E @) Imprimir documento
0001 Personal [®  Enviar documento por correo
EAKCDI0%1 oo = Enviar correo
a3 Abrir [ Eliminar | § Vercliente rvwedm 3 Pospone pendiente
Pedido 553 - Comprobante de domicilio - Adquirir decumento , ] T
O
2.

Se abrird una ventana para anote unos comentarios del porqué estd posponiendo la actividad.

B Posponer actividad =

-
1% Guardar | 9§ Cancelar

Siguierte fecha de o [ martes, 13/11/2012 0159 pm

Comertarios

3. Haga clic en Guardar y el documento serd reprogramado.
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21.21. Reprogramacién de cargo

Esta actividad reprograma la fecha de programacién de un documento de cargo.
Cuando se reprograma un pago, la fecha de las actividades preventivas, activas y moratorias del Flujo de trabajo que no han sido
ejecutadas se reprograman también. Si alguna actividad estd en proceso, como un seguimiento o una autorizacién, no se reprogramardn,

pero cuando sean concluidas, la siguiente actividad o grupo de actividades actuard con la nueva fecha.

Cuando se crea y quien lo atiende

Esta actividad es manual y sélo aparece en el detalle del Flujo de trabajo del documento. Puede aplicarse Unicamente a documentos de
cargo del cliente. Un documento de cargo de proveedor, aunque fiene la funcién de reprogramacién, no cuenta con Flujo de trabajo.

Lo puede hacer cualquier usuario que tenga acceso a la reprogramar cargos del cliente y ademds, donde el cliente tiene permitida esta
funcion.

Cémo se atiende la actividad

1. Enlaventana de un documento de Factura (F), haga clic en Pagos.

Distrito Federal C.P.06000

4w | § Vercliente | [ Orden de embarqu

[IETREYTS | Detalie de forma de pago || Cargos y abond)

2. Enlasiguiente ventana de pagos, haga clic en Reprogramar en el cargo que desea reprogramar.

Documentos de page pendientes

Fecha
Folio Totalapagar | Saldopendents |  Total pagado pagado

e T ) SN ctale ][ Pogar J[Note crédio [t a favorl | Reorooramer_])

3. Se dbrird una ventana para anote unos comentarios del porqué estd reprogramando el cargo.

I Reprogramar actividad =

T Guardar | 3 Cancelar

Siguierte fecha de on | martes, 13/11/2012 02:06 pm

Comentarios

4.  Haga clic en Guardar y el documento serd reprogramado.
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21.22. Requerimiento de compra

Esta actividad aparece como alerta en el Area de nofificaciones.
Alerta sobre la existencia de requerimientos de compra creados por pedidos que no lograron apartar inventario.
Cuando se crea y quien lo atiende

Los pedidos requieren apartar existencia del inventario. Cuando esto no es posible por la falta del mismo, se crea un requerimiento de
compra. Cuando esto ocurre, se agrega como actividad en el detalle del Flujo de trabajo del pedido, asi como las actividades de orden de
compra y compra.

"_"'~
Orden de compra. Compra.
Se anade cuando se crea Se anade cuando la
una Orden de compra (Oc) orden de compra es
para el requerimiento de convertida en Compra
compra (C) surtiendo asi el pedido
pendiente.

Pueden ser varios pedidos los que requieren producto, pero sélo aparecerd una alerta por cada empresa configurada en Clave CFG.
Se mostrard esta notificacion a los usuarios responsables de supervisar los almacenes configurados en Clave CFG.
Cémo se atiende la actividad

1. En el drea de noftificaciones abra la actividad de Requerimiento de compra.

@ 3 Actividades atrasadas

Alerta de actualizacion |
O disponible

Requerimiento de

u compra Sistemas

% Clave

2. Se dbrird la ventana de Requerimientos de compra.
3.  Consulte el manual Clave 4 - Capitulo 8 Compras — Tema 8.1 Requerimientos de compra para continuar con el proceso.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www. sistemasclave.com.mx
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Esta actividad permite dar seguimiento a un documento o a un cliente.

Si estd configurado como actividad del Flujo de trabdjo, se detiene el proceso hasta que se complete esta actividad. Se da por completado
cuando se aplica una conclusidn que cierra el seguimiento. Se cancela cuando se cancela el documento.

Cuando fue ejecutado el seguimiento por el Flujo de trabajo de un documento de cargo, se quitard su programacién cuando éste sea
pagado.

Cuando se crea manualmente, no detiene el proceso, ni es cancelado cuando se cancela el documento.
Cuando se crea y quien lo atiende
Esta actividad puede crearse de fres maneras.
Se crea cuando es parte de la configuracion de un Flujo de trabajo y es ejecutada.
Se agrega manualmente a un documento o un cliente. Cuando es agregada al documento, aparecerd como detalle en el Flujo de
trabajo del documento. Cuando es agregado a un cliente, se verd en el menU Seguimientos de la ventana del cliente.
Lo puede hacer cualquier usuario.
Cémo se atiende la actividad
1. Se atiende o crea de las siguientes maneras.

Abra la actividad que aparece en el Area de notificaciones de la Mesa de trabajo.
En cualquier documento abierto, haga clic en Actividades y después en Seguimiento.

S Pagos | B Ver documento anterior Flujo de trabaf6

Actividades -

[ S0 soocs |

Tota

m_por Usuario de Clave

| _Enviar mensaje

‘= Seguimiento

]

72012 10:20 p.m.
| Daniel Reséndiz

———

Dariel Reséndiz

[<Domiciio fiscal>

)

Verdd &)

Tmprimir documento
®  Envier documento por coreo

% Enviarcorreo

=3 Enviar comprobante fiscal al ciente

%, Guardar comprobante fiscal como

il eremsanes

ez |0 1.0000

A

licct

ke trtie | Cotina e P wn

B

Desde la mesa de trabajo puede ser creado sobre un cliente. Busque un cliente en la Mesa de trabajo y haga clic en

Seguimiento en el drea de actividades generales. Este seguimiento sélo serd agregado al historial del cliente y crea ningun tipo
de programacién posterior. La ventana abierta no tendrd habilitados los campos de programacién y seguimiento anterior.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

|
Aencién aClientes |
Ventas

Cuentas porCobrar |
Proveedores
Compras

Cuentas por Pagar
Productos
Inventarios

Senicio Técnico

[Gooin |Gt | Gt | o]

€ Buscar [ompres de prucbas

ol Razén Social

0001 Empresa de prucbas Enpresa (

Registros mostrados. 1

P
air

Ticket de
atenciin

L)

Labor de venta

Tip ==
mcx
Pedido Seguimiento Notas

Tip e venta Hensaje
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2. Se abrird la siguiente ventana.

i Actividad e =s

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
$55-100¢

Usuario de Clave

% Guardar Mi historial Historial | g6 Esvisita | § Vercliente | [ Ver Orden embarque

Motivo del i G
Agendado por Usuario de Clave Lamar a cierte 2 v

Eldia martes, 13/11/2012 04:00 pm. Correo
electrénico

Datos del seguimiento Tip
Fecha de programacién | mates. 13/11/2012 0400pm ]

Tip de venta

Conctsn ol sguimieto | )

Cortacto | |

Tipo de cortacto [ |

Telgfona | |

Comentarios

Tiene los siguientes botones

*  Mi historial. Abre el historial de seguimientos de esta alerta.

. i Es visita Si se activa, se mostrard un campo de fecha y hora adicional para capturar cuando visitd al cliente. Cuando se
guarde el seguimiento actual, aparecerd en el historial con un icono de visita y servird para indicar que el seguimiento fue una
visita con el cliente.

Datos del seguimiento

Fecha de programacidn [ lunes, 12/11/2012 10:37 pm. ]
Fecha de visita [ lunes, 12/11/2012 10:37 pm. ]

Conclusién del seguimienta [ ]

Para darle seguimiento haga lo siguiente.

o Capture los datos solicitados.

Motivo de la alerta

o En el cuadro amarillo se mostrard la razédn de la alerta o el Ultimo comentario del seguimiento.

Datos del seguimiento

o Fecha de programacién. Indique la fecha en que desea que le aparezca de nuevo el seguimiento.

o Dellado derecho de la fecha de programacion podrd observar un reloj que contard el tiempo que ha tenido abierta esta
ventana.

o Conclusién del seguimiento. Seleccione como concluye este seguimiento. Las opciones aqui mostradas dependerd de las
conclusiones de seguimiento creadas en Clave CFG. Ademds, dependiendo de cudl elija y cdmo esté configurada
sucederd lo siguiente.

= Estd configurada como Programar de nuevo. Se solicitard una fecha de programacion al guardar.
= Estd configurada como Cerrar seguimiento. Se confirmard si desea cerrar realmente y se dard por concluido este
seguimiento sin volver mostrar nofificaciones.

o Comentarios. Se requiere la captura de los comentarios sobre el seguimiento a esta alerta.

*  Haga clic en Guardar. Si se programard de nuevo se solicitard confirme la fecha de programacion, de lo contrario, se le pedird
que confirme si realmente desea cerrar el seguimiento.

3. La ventana se cerrard.
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21.24. Solicitud de eliminacidon de datos

Esta actividad sdlo se muestra como alerta y notifica que existen algunos registros que se estdn intentando eliminar en Clave 4.

No detiene ningln proceso de Clave 4.

Cuando se crea y quien la atiende

Se nofifica cuando un usuario intenta eliminar uno de los cuatro elementos mds importantes de la base de datos. Esta actividad da
oportunidad a deshacer el cambio o confirmarlo, asegurando asi la integridad de la informacién. Sin embargo, tenga la confianza de que
antes de llegar a esta notificacién Clave 4 se asegura de que no exista informacion esencial que pueda perderse, y si fuera el caso, no
permitird eliminarlo. Mientras un registro estd en este proceso de revision, no aparecerd en filtros.

Un elemento o registro eliminado, seguird apareciendo en los reportes de Clave 4.

Los siguientes elementos son los que se supervisan.

Elemento n que impide eliminar
Cliente - Tiene movimientos de cargos y abonos o facturacién.
- Tiene una labor de ventas abierta
- Tiene un Ticket de atencion u Orden de trabajo sin concluir
Proveedor - Tiene movimientos de cargos y abonos o compras.
NUmero de serie de servicio - Pertenece a una cobertura de servicio vigente
- Tiene una Orden de tfrabagjo sin concluir
Productos, servicios, plantillas de No se aplica ningun tipo de restriccidn. Sin embargo, el eliminar alguno de éstos, no
presupuesto y paquete afectard en el historial de ventas, compras, movimientos al inventario o rendimiento
de partes.

Los usuarios que pueden intentar eliminar requieren pertenecen a grupos de trabajo que tienen acceso a esta accién.

Los usuarios que ven y atienden esta actividad pertenecen a un grupo de trabajo que tiene acceso a la Supervisidon de eliminacién de datos.
Cémo se atiende la actividad

Al atender la actividad se abre la siguiente ventana.

o Eliminacién de registros (E=N Bl |

£ Abrir registro

Tipo de registra Nombre del registro Usuario Fecha de ciminacién |
Sisiemas Clave. Usuario de Clave 13/11/2012 0423 p.m. eshacer Eliminar
Sistemas Clave Usuario de Clave 131172012 0423pm. L
Sistemas Clave Usuario de Clave 1311/20121218am. (I
Sistemas Clave Prueba 1/BBBE Usuario de Clave 1311720120424 pm.  |_Deshacer Elmnar
Sistemas Clave Clierte 4 Usuario de Clave 13/11/20120423pm.  |__Deshacer Eliminar
Sistemas Clave LAPIZ MIRADO NO. 25 CAJAC/10 PI... | Usuario de Clave 13/11/20120423pm. |_Deshacer Elmnar

Puede usar el botén Abrir registro para ver el elemento seleccionado.
Las columnas del listado son las siguientes.

. Empresa. Si tiene varias empresas y tiene acceso a supervisarlas, con esta columna identificard a que empresa pertenece el registro.
. Tipo de registros. Indica si es cliente, proveedor, producto, servicio o servicio nUmero de serie.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www. sistemasclave.com.mx



Fr

Nombre del registro. Muestra el nombre del registro, que puede ser la razén social, descripcidon o nimero de serie, segin sea el caso.
Usuario. Usuario que solicité eliminar el registro.

Fecha de eliminacién. Fecha en que se solicitd eliminar el registro.
Tiene una columna con el botén Deshacer que reactivard el elemento seleccionado a la base de datos.
Tiene una columna con el botén Eliminar que eliminard por completo el elemento seleccionado.
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21.25. Tip de ventas

Esta actividad permite enviar un cliente como Tip de venta a otro usuario para que éste inicie una Labor de venta.

No detiene ni afecta ningin proceso del cliente.

Cuando se crea y quien lo atiende

Esta actividad es manual y sélo aparece en el historial de seguimientos del cliente y de la labor de venta en la que se aplicé.

Lo puede hacer cualquier usuario.

Cémo se atiende la actividad

Envio

1. Se puede enviar un Tip de diferentes maneras

*« En una ventana de labor de venta o seguimiento haga clic en Tipo de venta en las actividades que tiene del lado derecho la

ventana.

jo de trabajo

Carren
elecirénico

Tip de venta

Cotizacién

+ Desde la mesa de trabajo puede ser creado sobre un cliente. Busque un cliente en la Mesa de trabajo y haga clic en Tip de
venta en el drea de actividades generales.

2. Se abrird la siguiente ventana.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V.

— B Gudad Coona |

Aencidn a Clientes

2 Buscar ‘empresa de pruchas

Ventas

Cidig | Rzt Social |

Cuentas por Cobrar

Compras
Cuentas por Pagar

Productos

Inventarios

5 I Registros mostrados 1
Servicio Técnico -
Tac ‘\I’ . v
[t o —_—
Ticket de Labor de venta Pedido Tip deventa | Seguimiento Mensaje Notas

atencidn
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Empresa de pruebas Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
00 ss5- 159

Usuario de Clave

7 Guardar | § Ver cliente | Integrar productos

Datos del tip
00:01
Fecha de én [ martes, 13/11/2012 0435 pm ]

Usuario que debe atender | ]

Persnal que generd el | ]

Cortacto | ]

Tipo de cortacto | |

Teifono | ]

Comentarios -~

Tiene los siguientes botones

« Integrar productos. Permite integrar productos y servicios como parte del Tip de venta. Sélo deberd agregar los productos y dar
clic en Guardar.

Capture los datos solicitados.

- Fecha de programacién. Indique la fecha en que desea que le aparezca al usuario al que enviard el Tip la actividad en el Area
de notificaciones.

» Del lado derecho de la fecha de programacion podrd observar un reloj que contard el tiempo que ha tenido abierta esta
ventana.

* Usuario que debe atender. Seleccione al usuario que desea enviar el Tip de venta.

»  Avisar por correo al usuario. Cuando el usuario seleccionado y usted tienen una cuenta de correo configurada en Clave 4, se
mostrard esta opcidn. Si la activa, se enviardn los datos del Tip de venta por correo.

«  Personal que generé el Tip. Seleccione el personal que generd el Tip. En esta seleccidon aparece el personal configurado como
Mis empleados en Clave CFG, que es diferente a los usuarios.

*  Contacto. Capture o seleccione un contacto del cliente.

» Tipo de contacto. Si selecciond un contacto del cliente, este campo se rellenard automdticamente, si no, puede modificarlo.

« Teléfono. Capture o seleccione un teléfono de contacto.

+  Comentarios. Se requiere la captura de los comentarios.

3. Haga clic en Guardar para enviar el Tip de venta. Se confirmard la fecha de programacién.
4.  Laventana se cerrard.

Atender Tip de venta

1. El Tip de venta aparece en el Area de nofificaciones. Haga doble clic sobre la actividad para abrir la siguiente ventana. Aqui
deberd elegir qué Flujo de trabajo del esfuerzo de ventas se iniciard. También podrd elegir uno que ya esté abierto si éste le
corresponde. De cualquiera de las dos maneras, se agregard el Tip de venta como parte del historial de la Labor de venta.

% Seleccionar flujo de trabajo - Empresa de pruebas ==

% Guardar 3 Cancelar | § Ver cliente | Historial Enviartip a otro usurio Quitar programacién de este seguimiento

Seleccione un flujo de trabajo
(o) ~ ~

¢ - o)
Air Atk v 4%
Y B e O
Péliza

Vertageneral  Ventageneral  Amendamiento
1 2

Sn

Partes Eventuales
Usuario de Usuario de
Clave Clave

Datos del tip
Atendido por Usuario de Clave Mensajs dlfip ds verta -

Personal que generd eltip Usuario de Clave
Bdia martes, 13/11/2012 05:06 p.m.
Programado para ¢l dia martes, 13/11/2012 05:06 p.m. 8

Tipo de cartacto  Represertarte legal [T Pree———

Teléfono  Usuario de Clave
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Tiene los siguientes botones.

. * Guardar. Crea la labor de venta o la abre, agregando el Tip de venta a su historial.

*  Cancelar. Cancela la operacién actual.

»  Historial. Abre el historial completo de seguimientos del cliente.

«  Enviar tip a ofro usuario. Abre ofra ventana para enviar el Tip a otro usuario. Si hace esto, el campo de Personal que generé el
tip quedard oculto para que no pueda ser modificado. Asi se conservard siempre que persona generd el Tip, sin importar
cudntas veces haya sido reenviado.

«  Quitar programacién de este seguimiento. Anula el Tip y lo quita del Area de nofificaciones. Ya no podrd recuperarlo.

En la seccién de Seleccione un Flujo de trabajo debe indicar un Flujo de frabajo sobre el que se desea frabajar. Si selecciona uno
nuevo, se mostrard el campo Origen del cliente para, donde deberd seleccionar el origen de este cliente.

En la seccién Datos del tip se mostrard toda la informacién relacionada sobre la generacion del Tip de venta y sus comentarios.
También se llegard a activar el botdn Ver productos y servicios recomendados cuando se integraron productos.

2. Haga clic en Guardar para almacenar los cambios. Se abrird la ventana de Labor de venta. Consulte el manual de Clave 4 -
Capitulo 19 Labor de venta - Tema 19.2 Seguimiento a la labor de venta para obtener mds detalles sobre cémo se continua el
seguimiento.

2 Labor de venta - Empresa de pruebas.
%) Guardar | Mi historial Historial | g Esvisita § Ver cliente Asistencia de un gjecutivo | Terminar labor de venta | Flujo de trabajo
Labor de venta - Venta general 1- segu ito
Datos generale
Motivo del seguimiento "
Agendado por Usuario de Clave [Mensaje deltip de venta " V
Ediz martes. 13/11/2012 05:06 p.m_ ‘Ccu‘r[eo
Datos del segulmlentn @
Fecha de an [ martes, 13/11/2012 0508 pm ) .
Tip de venta
Procsse de venias [ ]
[ Ver productos y servicios recomendados ]
Prongstico de ciems n dizs
Contacto [ ] Cotizacién
Tipo de cortacto | |
Teléfono | ]
Comertarios -
3. Sise integraron productos, podrd dar clic en Ver productos y servicios recomendados para abrir la siguiente ventana.
I Productos y servicios recomendados en el tip. =
I Nueva cotizacion
Cédigo de producto Nombre / Descripeién Unidad Cantidad
W fRODUCTO2  frosememz 2 0]
En esta ventana podrd activar qué productos desea coftizar y dar clic en el botén Nueva cotizacién. Esta cotizacion quedard
infegrada en el historial de cotizaciones de la labor de venta.
También podria abrirlo esta ventana desde el historial de seguimientos de la labor de venta.

4.  Configure, guarde y programe su labor de venta como lo indica el manual mencionado en el paso 2.
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22. Flujo de trabajo del documento

Cada documento modelo tiene un Flujo de trabajo, que es ejecutado cada vez que se crea uno nuevo. En Clave CFG se configura por cada
qué condiciones, actividades y usuarios asignados tendrd.

Escalamiento de usuarios

Todo documento modelo tiene usuarios asignados, de los cudles ser requerird que al menos uno de ellos, tenga abierto Clave 4 para que el
documento sea creado o mostrado en el Area de notificaciones y para que las actividades del Flujo de frabajo sean creadas. Si un Usuario no
estd conectado, el trabajo se pasa al siguiente asignado en el orden en que fueron agregados a la configuracion. A esto le llamamos
escalamiento de actividades.

Ly
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Modelo general del proceso del documento

El documento modelo, en general, funciona de la siguiente manera. Todo esto llevado a cabo en la estaciéon de Clave 4 que tenga abierta
alguno de los usurarios asignados.

(am—
I

N Comprobacion de
requisitos

[ .
| Sinoios cumpie se avisa aios | Documento iviodeio
1 usuarios asignados del ]

1 documento siguiente

i
——> . documento i
o nuevo I
1
'

Adquirir

documento

- AVis0

~_ Envio de correo por
W sistema

Un documento no puede avanzar al siguiente documento si no ha completado sus actividades.

Ninguna actividad agregada por el usuario detiene o cancela el flujo de frabagjo.

Cuando se cancela un documento, el Flujo de trabajo no retrocede. Serd tarea del usuario que tiene conocimiento de este suceso
la de volver a crear un siguiente documento o nofificar a otro para que lo haga. El nuevo documento continuard su ejecucion de
manera normal.

Los documentos que requieren ser despachados, requieren ejecutar primero sus actividades, si no, el botdon Despachar o Iniciar
proceso no se habilitan. Esto aplica para Orden de embarque (Oe), Ticket de atencién (Tac) y Orden de trabajo (Oft).

Cualguier documento, excepto los que requieren ser despachados y la Cotizacién (Cot) puede ser forzado a convertirse en el
siguiente documento por accién de un usuario con acceso. Por ejemplo, el convertir un Pedido (P) en Factura (F). Cuando esto
sucede, las actividades pendientes serdn omitidas.

El documento de Condicién de contrato (Cir) es el Unico documento que no inicia sus actividades automdaticamente, ya que
requiere intervencioén de un usuario para detallar su configuraciéon. Cuando esto se lleva a cabo, serd el usuario que lo configure el
responsable de iniciar sus actividades con el botdn Procesar flujo de trabajo que se muestra en este documento.

Cuando un documento verifica requisitos, no existe forma de avanzar en el proceso a nivel de flujo de trabajo ni de documento.
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22.1. Ver el Flujo de trabajo de un documento

Cada documento creado tiene una ventana desde la cual puede verse el flujo de trabajo y las actividades que se han ejecutado por el flujo

de trabajo o por el usuario.

Ld Pedido - 592: Empresa de pruebas

Empresa
0001 Empres:

Pctividades +

Datos generales || Nl Ny ET)

R T re———

En la siguiente ventana tenemos un ejemplo de cédmo se ve éste Flujo de trabajo.

Empresa de pruebas
0001 Empres. cida
KAXK

% Actualizar

Factura
A445
Concluido
Documento procesado

En proceso
Despachado

Folio 489

Capturado por

Usuario de Clave

Creado: viemes, 14/09/2012 1217 pm.
Aplicado: martes, 02/710/2012 03:35 p.m.
Tiempo de duracidn

18 dias, 13:17 hrs.

Ventas

Ustiario de Clave

—

Aviso
Programado para: Daniel Reséndiz

Creado: viernes, 14/09/2012 1217 p.m.
Duracion: 00:00:15 hrs.

Requerimiento de compra
Programado para: Usuaric asignado al almacén

‘  Creado: viernes, 14/08/201212:17 p.m.

Impresion del documento
Creade por; Usuario de Clave
Creado: viernes, 14/09/2012 01:20 p.m.

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
555-100526-159

Factura Orden embargue Entrega
A458 46

Concluido Conchuido Concluido
Ertregado

Inventario fattante en e&lmacén 02 parz los cédigos de
producto BHPAT34

Aviso
Programado para: Daniel Reséndiz

Creado: viernes, 14/08/2012 02.52 p.m.

Inventario faltante en el almacen 02 pars los codigos de
producto BHPAT34

Pedido 465
La actividad ya se ha retrasado mas de 30:00 hrs

a) Son los documentos que se han procesado en este Flujo de trabajo, en el orden de izquierda a derecha. Las lineas rojas por debajo
de cada cuadro indican la conversidn de un documento en otro. En este ejemplo, el pedido 468 fue convertido parcialmente en la
factura A445 y después se canceld su remanente para sustituirse por el pedido 469, dando lugar a que todos los documentos son del
mismo flujo de trabajo, pero la linea roja nos dice que documentos se convirtieron directamente de uno en otro. Observe la factura
A445 que se convierte en la Orden de embarque 412, y la factura A458 que se convierte en la orden de embarque 467.

Cada documento cuenta con la siguiente informacién.

Tipo de documento

Pedido

591

Concluido

Documento procesado
Partss

Nuamero de documento

Estado general de |as actividades programadas en el flujo de trabajo

Estado del documento

Cuando aplica, el subtipo de documento
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Que es la misma que la mostrada en la ventana del documento.

E=SIEET ]

Oe Tipo de documento

Soluciones Clave, S.A. de C.V. - Sistemas Clave
555100526159
Usuario de Clave

Numero de documente

Estado general de las actividades programadas en el flujo de trabajo

Estado del documento

Cuando aplica, el subtipo de documento

b) Este es el detalle del documento seleccionado y contiene la siguiente informacién.

. Imagen del tipo de documento. Haga clic en ésta o en el botdn Abrir documento para ver el documento completo.

*  NuUmero de serie folio del documento.

*  Quien capturé el documento y se indica cuando fue un proceso automdtico.

» Creado. Es la fecha de creacién del documento.

» Aplicado. La fecha en que se inici¢ el flujo de trabajo para este documento.

« Tiempo de duracién. El tiempo que franscurre entre la fecha de creacién de este documento y la fecha de creacion del
siguiente documento en tiempo natural.

. Detalle de los representantes de ventas, servicio y embarques.

c) Las actividades ejecutadas segun la configuracion del flujo de trabajo para este documento y las actividades creadas por los
usuarios, en el orden de arriba hacia a abagjo. Puede contener o no la siguiente informacién, dependiendo del fipo de actividad. Si
desea ver el detalle de la actividad, haga clic suimagen.

*  Ennegrita el Tipo de actividad y su estado actual.

o Creado. Aparece principalmente en actividades configuradas para su ejecucion en el flujo de frabajo. Indica que la
actividad estd creada, pero no ha sido ejecutada por ninguno de los usuarios asignados. En este punto, no tendrd
informacién ni avance hasta que alguno la atienda.

En proceso. La actividad estd siendo atendida.

Concluido. La actividad ha concluido.

Declinado. Esto aparece solo en autorizaciones e indique que fue declinada.

Omitido. Esto sucede cuando un documento es forzado a convertirse en otro, haciendo que las actividades pendientes se
salten.

o Cancelado. La actividad se canceld.

O O o o

*  Programado para. Son los usuarios responsables de atender o ejecutar esta actividad en el orden de izquierda a derecha. Si
desea saber quién autorizd o concluyé la actividad deberd abrir la actividad para ver su detalle.

*  Creado por. Cuando se trata de actividades del usuario, indica quién la creé.

* Creado. Fecha de creacién de la actividad.

« Tiempo dedicado. Se mide en base al tiempo que se tuvo abierta la ventana de la actividad.

« Tiempo en autorizarse. S6lo aplica para autorizaciones y se mide desde la fecha de creacidn hasta el dia en que se autorizd o
declind.

d) Este es el detalle de los comentarios de cada actividad. Algunos tipos de actividad no los usan, como por ejemplo, la impresion.
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23. Flujos de trabajo

En este capitulo se verdn los flujos de frabajo mds comunes que pueden ocurrir en Clave 4.

Usamos diferentes colores en los cuadros de los procesos para representar lo siguiente.

Actividades ejecutadas por la configuracién del Flujo de trabajo.

Actividades agregadas por el usuario.

Toma de decision del usuario.

Toma de decision automatica de Clave 4.

Avisos, alertas y actividades automdticas de Clave 4.

—

El color de las flechas y lineas serdn todas en color azul.

Las lineas punteadas en morado representan procesos que el usuario llega a ejecutar opcionalmente.

Las lineas punteadas en amarillo representan procesos que sdlo se ejecutan cuando estdn configurados.

. Fin del proceso

23.1. Labor de ventas con conclusion negativa

[ &) -~
o ¢ >—o
Cliente Labor de venta Conclusion de
ventas

Seguimientoala &
labor de venta Rotacionde

si clientes por
£ El usuario decide conclusién
seguir buscando al negativa

cliente? No
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Labor de venta con ticket de atencion

Los flujos de trabajo pdliza, partes y eventuales del esfuerzo de ventas, pueden tener tickets de atencidn y estos a su vez, pueden tener

érdenes de trabajo, cotizaciones y pedidos.
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23.5. Ticket de atencion

Tac . Ct
Ticket de Conclusion de
atencidn ticket

Despacho del
ticket

!

El usuario puede
agregar actividades
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23.6. Orden de trabajo

g —C

Solose permite
«concluir si todas
las drdenes
estan

Orden de Conclusion de
trabajo orden de trabajo
Actividades
¢ iEltipode | Actividades I
conclusion deja
Despachode la abiertoel
orden proceso? Mo
| Si

o} ——

Orden de
trabajo

Actividades

Conclusion de
orden de trabajo

¥

Despachode la
orden

—
-

£Eltipode | Actividades I
conclusion deja
abiertoel
proceso? No
Si

Pagina 312

“1  concluidasy
han
completado sus
actividades

ct

Conclusion de
ticket

_Al:tividades




23.7. Orden de trabajo con pedido de partes

Tac in
[~ ma Ct
Ticket de —
atencion Comlll.mon de
ticket
Actividades

> > A ~H —E

Orden de Pedido de Orden de Entrega Conclusion de
trabajo partes embarque orden de trabajo
I Actividades I I Actividades I
A 4
i5e puede Despacho
< - " apa¢arto§ala . de la crden
Sicred el pedido antes de existencia? &0
despachar, podra hacerlo
hasta gue el Pedido i""n
complete sus actividades v
] .‘5 Seavizaal
B responsable
i Requerimiento dela orden de
de compra trabajo
Despachode la Por cada uno de
orden estos tres
BVENTOS 58 avisa
al representante  f€—
" de servicio o al —
gue cred el
Solose permite pedido Orden de
concluirsi el
Pedidoy la
Factura
completaron
sus actividades
Compra
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Orden de
trabajo

Sicredel pedido antes de
despachar, podra hacerlo
hasta gue el Pedido vy la
Factura completen sus
actividades

v

Despacho de la
orden

4

Solose permite
concluir si el
Pedido y la
Factura
completaron
sus actividades

Por cada uno de
estos tres
BWENLOS 58
avisaal
representante
de ventas

—d
Pedido

i5e puede
apartartoda la -
existenciar si

il\ln

— .‘:_/

Compra

Requerimiento
de compra

L
r

Factura

ﬁ
Orden de
embargue

—d

Entrega

q Co
Conclusion de
orden de trabajo

| Actividades |

| Actividades |

| Actividades |

v

Despacho
delaorden

!

Seavisa al
responsable

de la orden de

trabajo

L
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23.9. Cobertura de servicio y el pedido de producto incluido

|

Cobertura de
servicio

v

PO

Evento
programado

ﬁ
Pedido de

producto
incluido

| Actividades I

[

4
i5e puede

existencia?

)
Requerimiento
de compra

g

Orden de
compra

G

Compra

: ﬁ
Orden de
embargue

v

—d

Entrega

| Actividades |

| Actividages |

Despacho

dela orden

gpartartodala =

l
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23.10. Cobertura de servicio con toma de lectura

—

Cobertura de
servicio

|

=0

Evento
programado

:

Ticket de
atencidn

Secrea una
orden por cada
numero de
serie de servicio
agregadoala
cobertura

El usuarioinicia
el proceso del
ticket de
atencidny se
ejecutanlas
actividades de
las ardenes

Orden de
trabajo

Orden de
trabajo

Orden de
trabajo

Despachode la

ﬁ, Cao
Conclusion y
‘Captura de
lecturas

orden

Despacho de la

{

Solose permite
concluirsi todas
las drdenes
estan
concluidas y
han
completadosus
actividades

Actividades

Seejecutan
las actividades
de condlusion

dela orden

por cada

orden

Despacho de la
orden
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23.11. Cobertura de servicio con servicio programado

Elusuario inicia
el proceso del
p ticket de i
= —> REl atencidny se Solose permite
Cobertura de o ejecutanlas com:lu'irsi todas -
servicio kam,',je actividades de las drdenes Conc!mmn de
atencion las drdenes estan ticket
% concluidas y
han
- completadosus
“““6 _Actmdades activicades Py—
Evento
programado — ﬁ — [
I— Secrea una Orden de Conclusion de
orden por cada trabajo orden
numero de Despachode la
serie de servicio orden
cobertura
- — &
: Orden de 1 Conclusién de
I trabajo : orden
1 1 Despacho de la
: 1 orden
. !
1
1 1 H
1 1 I
i | i
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Orden de | Conclusion de H
trabajo v : orden 1
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orden — 1
-
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23.12. Cobertura de servicio

—_—

Cobertura de
servicio

|

=0

Evento
programado

—— (11
Ticket de
atencion

El usuarioinicia
el proceso del
ticket de
atencidny se
ejecutanlas
actividades de
las drdenes

[

Secreauna Orden de
orden por cada trabajo
nimerode
serie de servicio
agregadoala
cobertura
1 ﬁ
I Ordende
: trabajo
1
1
1
1
1
Orden de
trabajo

Despachode la
orden

ﬁ Co
Conclusicn y
Captura de
lecturas

!

con factura de renta y excedente

Solose permite
concluir 5i todas

Seejecutan
las actividades
de conclusién

de |a orden

por cada

1

1

1 A 4

1

1 Despachode la
1 orden

1

1

1

1

=

v

Despachode la
orden

orden a la gue
se captura su
lectura
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23.13. Cobertura de servicio con renta

_;,E

Cobertura de
- Factura
Senvicio
Py l
w Actividades
Programacion
de factura
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23.14. Compras

Orden de Orden de
compra compra
| Actividades | Actividades |
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24. Repories

Proveedores

Compras

En el menuU de la Mesa de trabajo haga clic en Reportes. Cuentas por Pagar
Todos los reportes de los que dispone Clave 4 se encuentran en este menu. Productos

Inventarios
(=== Flujo de trabajo

¢ Labordeventas

Mis Reportes

Precios

Haga clic enel menua
para ver que reportes
contiene

$  Detallado de cotizaciones
Plantilas de Correo

Proceso de documentos

Wi Confinuraridn
Actividades de seguimiento

Actividades pendientes de agenda

Administracion ¥

y Dis

3]

7 Ventas

E

Compras ¥
Atenci6n a clientes ¥

| =3 >
* Inventarios ¥
| =g

Los reportes disponibles estdin ordenados de la siguiente manera.
Flujo de trabajo

* Labores de venta. Labores de venta que se han llevado a cabo con los clientes, abiertas o cerradas.
. Detallado de cotizaciones. Detalle de las cofizaciones creadas por flujo de trabajo.

. Proceso de documentos. Estado actual del proceso del flujo de trabajo por tipo de documento.

« Actividades de seguimiento. Actividades de seguimiento, Tip de ventas, correo electrénico vy visitas.
+ Actividades pendientes de agenda. Agenda pendiente de fodos los usuarios.

Administracién

. Embarques y entregas. Documentos de orden de embarque y de entrega.
. Informe mensual al SAT. Creacién del reporte en formato TXT que se envia al SAT mensualmente.
. Bitdcora de usuarios. Bitdcora de consulta y modificacion de clientes, productos y nimeros de serie de servicio.

Ventas

. Detallado de pedidos. Detalle por producto de pedidos creados sélo para venta.

. Facturacion. General de facturacién, notas de cargo, notas de crédito y devoluciones.

. Detallado de ventas. Detalle de ventas por producto basado en la facturacion. También permite calcular comisiones.
. Cargos y abonos. Detalle de cargos y abonos aplicados en los clientes.

. Cuentas por cobrar. Cuentas por cobrar vencida o por vencer.

Compras

. Requerimientos de compra. Detalle de los requerimientos de compra generados por pedidos que no apartaron existencia.
. Detallado de érdenes de compra. Detalle por producto de las érdenes de compra.

. Compras. General de compras, notas de cargo, notas de crédito y devoluciones.

. Detallado de compras. Detalle por producto de basado en documentos de compra.

. Cargos y abonos. Detalle de cargos y abonos aplicados en los proveedores.

. Cuentas por pagar. Cuentas por pagar vencida o por vencer.

Atencién a clientes

. Tickets de atencidn. Tickets de atencién creados.
Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www sistemasclave.com.mx
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«  Ordenes de trabajo. Ordenes de trabajo creadas.

. Detallado de pedidos. Detalle por producto de pedidos creados sélo para partes y producto incluido.

. Rendimiento de producto incluido y partes. Detalle de por producto basado en las érdenes de embarque de los pedidos de
producto incluido y partes.

. Poblacién de nimeros de serie. NUmeros de serie de servicio y sus fechas de vencimiento de cobertura.

Inventarios

. Existencia fisica. Existencia fisica por almacén o general.

. Resumen de inventarios. Resumen de entfradas y salidas en periodos determinados, asi como sus costo.

. Movimientos al inventario. Detalle de movimientos al inventario.
También existe un menu en la mesa de trabajo llamado Mis reportes. Estos tienen el mismo comportamiento que los reportes
generales, salvo la diferencia de que sélo filtrardn la informacidn relacionada al usuario que actualmente estd utilizando Clave Compras
4. Todos los usuarios pueden ver este mend. SR

Productes

Inventarios

Los reportes a los que se tiene acceso aqui son los siguientes. o o

Flujo de trabajo

Frecios

Plantillas de Correo
. Labores de venta
. Detallado de cotizaciones
*  Actividades de seguimiento
»  Actividades pendientes de agenda

Administracién

. Embarques y eniregas
«  Bitdcora de usuarios

Ventas

. Detallado de pedidos
. Detallado de ventas. No fiene cdiculo de comisiones.

Atencién a clientes
«  Atencién a clientes

«  Ordenes de trabajo
. Detallado de pedidos

24.1. Manejo de los reportes
Todos los reportes tienen las mismas caracteristicas como estdndar, siendo éstas las siguientes.

Barra de botones

Q@Tm\ss & vercliente | [ Abrir documento | % Actualizar | Copiar -~ @ Imprimir | Reportes - )

[T Teodecocumema | Fecha [ Conceotos | RazénSocidl | Clasficacién | Colu

Existen al menos los siguientes botones.

. # Totales. Regresa a la ficha de totales en la ventana del reporte.

. 4 Ver cliente. Abre el cliente relacionado al elemento seleccionado.

. F 6 @ Abrir... Abre el elemento seleccionado. Un reporte puede tener varios de estos botones, como por ejemplo el de
6rdenes de trabajo, que tiene el botdn abrir ticket, abrir orden de frabajo y abrir nUmero de serie.

. % Actualizar. Después de haber configurado las funciones de filirado se debe utilizar este botdn para aplicar los cambios y
actualizar el reporte.

. Copiar. Copia la seleccion actual. Si da clic en su pestana, se verdn dos opciones mads.
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o Copiar con titulo de la columna. Copia la seleccidon junto con los titulos de las columnas.
o Copiar todo. Copia el listado completo y titulos de columna sin importar la seleccion actual.
+ || Copiar { ~ |} Imprimir - | Reportes -
Copiar con titulo de columna .
= Copiar todo
. L]

Imprimir. Imprime el reporte, generalmente en orientacién vertical y horizontal, dependiendo del nimero de columnas
que confenga el reporte.

Reportes. Permite guardar el reporte configurado actualmente. Tiene las siguientes funciones.

o Abrirreporte. Abre un reporte ya guardado.
o Guardar. Guarda los cambios hechos al reporte actual.
o0 Guardar como. Guarda el reporte actual con un nuevo nombre.

imir || Reportes =
|G Abrir Reporte I

L Guardar

Guardar como ]

3¢

Administracién de reportes

Tiene opcién a guardar reportes, ademds de poder compartirlos con el resto de los usuarios.

Para guardar un reporte haga lo siguiente.

= Configure el reporte con las funciones de filtrado.
L] Haga clic en Reportes — Guardar como.

En la siguiente ventana, capture el Nombre del reporte y si desea compartilo con otros usuarios que tienen acceso al
mismo reporte, active la casilla Compartir este reporte. Después haga clic en Guardar.

I Reportes ==

%) Guardar | 9§ Cancelar

Nombre del reporte ||

[C] Comparti este reporte

Cada vez que modifique el reporte, deberd usar el botdn Reportes — Guardar si desea que se conserven los cambios.
Para abrir un reporte existente, ya sea personal o compartido, haga lo siguiente.

. Haga clic en Reportes — Abrir reporte.

En la siguiente ventana podrd elegir entre Mis reportes y Compartidos. Sélo seleccione un reporte y haga clic en Abrir

para verlo en el reporte actual o también puede usar Abrir en una ventana nueva para ver el reporte en otra ventana
sin el reporte actual.

I Reportes =
i Abrir Abrir en una ventana nueva | i Eliminar
eee—

Reporte nuevo
Compartidos

Funciones de filtrado

# Totales § Ver cliente | ¥ Abrir documento | %) Actualizar

" Copiar + @} Imprimir | Reportes v

Tipo de documento ‘ Fecha ‘ Conceptos ‘ Razén Social | Clasficacion ‘ Columnas visibles ‘ Opciones de fitrado D

Represertarie de vertas | Tpadecridic |  Amacén | Lineadeproduco |

Categaria | Suboateguia |

© Busear [ ~

Importe Costo Descuento LV.A, Total

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistfemasclave.com.mx

Pdgina 323



Las funciones de filtfrado permiten personalizar el reporte. Todos los reportes tienen al menos las siguientes.

»  Columnas visibles. Permite activar o desactivar qué columnas se desean ver en el reporte.
«  Opciones de filtrado. Muestra configuraciones adicionales para el filtrado de informacion.

Siempre que haga una modificacién en alguno de estos, deberd dar clic en el botdn Actudlizar para ver los cambios.

Para filtrar elementos, deberd hacer clic en el botdn deseado. Este mostrard una lista donde podrd activar o desactivar qué
opciones desea filtrar. También puede usar el botdn Agregar o Quitar.

Usuario asigr

<Todo>

Proceso
71 carta de presentacion

eeeee

Seleccionar todo Quitar seleccion

En estos filtfros pueden llegar a mostrarse los siguientes elementos.

«  <Todo>. Si estd activado, el filtro se hard por todos los elementos que pudieran existir, estén o no visibles en la lista.

»  <Ninguno>. Filtra los elementos o documentos que tienen el valor ninguno. Esto se da por ejemplo en el reporte de érdenes de
embarques, donde una orden de embarque podria tener representante de servicio, pero no de ventas. Si la opcién de filtrado
es la de representante de ventas, podria filtrar todas las érdenes que no tienen representante de ventas con esta opcién.

Agrupacion de datos
En la funcién Opciones de filtrado existe al menos un grupo de opciones llamada Agrupacién de datos. Esta configuracién es de
suma importancia ya que permite organizar el reporte por grupos, uno por ficha. Por ejemplo, un reporte de facturacion puede ser

organizado de varias formas. Aqui tenemos 3 muestras.

Por fipo de documento

‘ Representante de ventas ‘ Tipo de crédito ‘ Almacén ‘ Linea de proi

©, Buscar |

Costo De

Totales | Listado completo | Factura | Nota de crédito | Comprobante fiscal de pagoh
Importe

Por representante de ventas

| 3, Buscar |

Totales | Listado completo | Usuaro de Clave | <Ninguno> |

Importe

Por linea de producto

| Hepresertatedeventas | lpodecredta | Amacen Linea de|

2, Buscar |

Totales | Listado completo | <Ninguno> | Cémputo [ Equipos | Materiales [ Servicio

Imnnrta Cretn

Siempre se mostrard la ficha Totales, que resume los valores contenidos en cada ficha del reporte.

Totales | Listado completo | <Ninguno> | Cémputo | Equpos | Materiales | Servicia|

Importe Costo Descuerto LVA Total
| dowo om0 200600 17411600
Computo 687,076.2092 0.0000 0.0000 109,852.1935 796,928.4027
Equipos 12.500.0000 27.599.9579 0.0000 2.000.0000 14.500.0000
Materiales 155,741.8400 248485984 2,237.0000 24,560.7744 178,0656144
Servicio 20.500.0000 10.000.0000 0.0000 3.280.0000 23.780.0000
Total Registros 5 874,317.0492 62,448 5563 2,237.0000 139,452 8079 | 1,011,532 8571
Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www.sistemasclave.com.mx

P&gina 324



Y también la ficha Listado completo, que mostrard todos los resultados divididos por cada grupo.

| s | oo
Listado completo | <hinguno> | Gsmputo | Equpos | Matenales [ Senvicio |
Tipo documento Foio Reforencia | Codie.del Razén Social A= Tipo de pedido
<Ninguno>
Comprobarte fiscal d... | A7 (2) 0001 Empresa de prubas 01/08/2012 | Documento normal
Nota de crédito NC39 0001 Empresa de pruebas 06/08/2012 | Documento normal
Comprobarte fiscal d... |A3%8 0001 Empresa de prubas 06/09/2012 | Documento normal
Comprobarte fiscal d... | A404 0001 Empresa de pruebas 11/09/2012 | Documento normal
Comprobarte fiscal d... | A407 0001 Empresa de prubas 11/08/2012 | Documento nommal
Nota de crédito NC2D 0001 Empresa de pruebas 11/09/2012 | Documento normal
Total Registros 6
Cémpute
Factura 363 0001 Empresa de pruebas 01/08/2012 | Documento normal
Factura Azt 0001 Empresa de prubas 01/08/2012 | Documento nommal
Factura 385 0001 Empresa de pruebas 01/08/2012 | Documento normal

Cuando la agrupaciéon de datos estd como Un solo grupo, la ficha listado completo no se mostrard y sélo aparecerd Totales y

<Todo>.

BUsqueda dentro del reporte

Podrd buscar un valor dentro de un reporte. Cuando se busca un valor, se marcaran en color amarillo los resultados.

Sélo capture lo que desea en el campo Buscar y se marcardn los resultados. Tiene ademds los botones * y-~ para mostrar el

siguiente y anterior resultado.

L S ——— Il — 1 R Il S Il B I

| Represertarnte de vertas ‘ Tipo de crédio | Aimacén ‘ Linea de producto ‘ Categoria ‘ Subcategoria |

6 Buscar [ncd0 )] @\ﬁ/—j

Siguiente y anterior
Listado completo | <Ninguno> | Cmputo | Equipos | Materales | Servicio| resultado
Fiipo/docimerio Folio Referencia C"’j;‘;‘ge‘ Razsn Socidl dg;ﬁ:’“ o T
<Ninguno>

 Comorobartefacald__ A%700) 0001 Emprosadepucbas __________01/082012 _ Documen]

Nota de crédio NC35 0001 Empresa de pruebas 06/08/2012 | Document

Comprobants fiscal d... |A398 0001 Empresa de pruebas 06/09/2012 | Document

Comprobante fiscal d... |A404 0001 Empresa de pruebas 11/09/2012 | Document

Comprobants fiscal d... | A407 0001 Empresa de pruebas 11/09/2012 | Document

Nota de crédio NCD 0001 Empresa de pruebas 11/09/2012 | Documeni

Total Registros 6

A continuacién veremos cada uno de los reportes.
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24.2. Labores de venta

Seleccione el menu Flujo de trabajo - Labores de venta.

Labores de venta que se han llevado a cabo con los clientes, abiertas o cerradas.
Funciones de filirado

*  Flujo de trabagjo. Flujo de trabajo del esfuerzo de ventas.
o Ventageneral 1 (o el nombre configurado)
Venta general 2 (o el nombre configurado)
Arrendamiento
Pdliza
Partes
o Eventuales
*  Etapa. Etapa del Flujo de trabajo seleccionado.
o Inicio
o Labor
o Conclusion

O O o o

e Flujo detrabajo

$  Detallado de cofizaciones
4 Proceso de documentos
% Adiidades de seguimiento
[[] Actividades pendientes de agenda

. El tercer botdn puede mostrarse como Inicio, Labor o Conclusién, segun lo seleccionado en Etapa. Segin lo seleccionado permite

filtrar lo siguiente.
o Inicio. Origen del cliente de la labor de ventas.
o Labor. Proceso de la labor de ventas actual.

0o  Conclusién. Sin importar si el proceso estd abierto o cerrado, filtra por la Ultima conclusidon aplicada a la labor de ventas.

. Fecha. Segun lo seleccionado en Etapa filtrard las fechas de la siguiente manera.
o Inicio. Por la fecha de inicio de la labor de venta.
o Labor. Por fecha del Ultimo seguimiento a la labor de venta.
0o Conclusién. Por fecha de la Ultima conclusion aplicada.

. Usuario asignado. Usuario responsable de la labor de venta.

. Prondstico dias cierre. Filtra por el Ultimo prondstico de dias de cierre aplicado en la labor de venta.

. Usuario asistente. Usuario activado como asistente de la labor de venta.
«  Razén Social. Filtra por cliente, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los clientes.

o Razdn Social especifica. Para filtrar por un solo cliente, deberd indicar un cliente en este campo de seleccién.

. Clasificacién. Clasificacion del cliente.
*  Opciones de filtrado
o Opciones generales
= Todos los procesos. Mostrard tanto labores de venta abiertas como cerradas.
=  Procesos abiertos. Labores de venta abiertas.
*  Procesos cerrados. Labores de venta cerradas.
o Agrupacion de datos. Agrupa los datos por...
=  Unsolo grupo
. Origen. Origen de la labor de venta.
= Ultimo proceso. Ultimo proceso de seguimiento.
= Conclusién. Ultima conclusién aplicada.
= Pronéstico dias de cierre
= Razén Social
=  Usuario asignado. Usuario responsable de la labor de venta.

L] Usuario asistente. Usuario que estd activado actualmente como asistente de la labor de venta.

= Usuario tip. Usuario que generé el Tip de venta.

=  Personal que generd el tip. Personal que generé el Tip de venta.
* Fecha

. Mes
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Columnas

+  Cobdigo del cliente

*  Razén Social

»  Usuario asignado. Usuario responsable de la labor de venta.

. Usuario asistente. Si tiene activada la asistencia de un usuario, se muestra su nombre.

. Usuario tip. Cuando la labor de venta es iniciada desde un Tip de venta, se indica el nombre del usuario que lo envid,

. Personal que generd el tip. Cuando la labor de venta es iniciada desde un Tip de venta, se indica el nombre del personal que lo
envib. Este puede ser diferente al mostrado en Usuario fip.

. Estado actual

o Abierto. La labor de venta estd abierta.
o Cerrado. La labor de venta estd cerrada por una conclusion negativa.

. Origen. Muestra el origen que fue seleccionado al iniciar la labor de venta.

*  Fecha origen. Fecha de inicio.

. Ultimo proceso. Ultimo proceso de seguimiento.

. Fecha proceso. Fecha del Ultimo proceso de seguimiento.

. Conclusién. Ultima conclusién aplicada, puede ser positiva o negativa. Cuando es negativa, la labor de venta se mostrard como
cerrada.

. Fecha conclusién. Fecha de la Ultima conclusion aplicada.

. Promedio cotizado. Valor promedio sin impuestos, de las cotizaciones creadas para la labor de venta.

» Total facturado. Valor total sin impuestos de las facturas creadas a partir de las cotizaciones de esta labor de venta.

. Pronéstico dias cierre. Ultimo valor indicado como prondstico de dias de cierre.

« Tiempo dias activo. Dias que la labor de venta lleva activa.

»  Total seguimientos. Total de seguimientos aplicados.

»  Total visitas. Total de visitas aplicadas.

. Total correos. Total de correos enviados desde la labor de venta.

. Cotizaciones. Total de cotizaciones creadas.

. Facturas. Total de facturas creadas a partir de las cotizaciones de esta labor de venta.

» Tiempo dedicado. Suma del tiempo medido en la captura de seguimientos, visitas y correos en formato de horas, minutos vy
segundos.
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24.3. Detallado de cotizaciones

Seleccione el menu Flujo de trabajo — Detallado de cotizaciones.

e Flujo de trabajo

n
¢y Laboresdeventa

Detaliado de cotizaciones

El reporte es mostrado por cddigo de producto y se filtra en base a las cofizaciones creadas por cada Flujo de trabajo ) #rossss e ascumertos

del esfuerzo de ventas y en los procesos de Atencidn a clientes.
Funciones de filirado

. Fecha. Fecha de creacién de la cotizacién.
. Representante de ventas

. Representante de servicio. Sélo aplica cuando una cotizacion es creada desde una Orden de trabajo.
. Flujo de trabadjo. Flujo de trabajo del esfuerzo de ventas o el general de atencién a clientes

o Ventageneral 1 (o el nombre configurado)
Venta general 2 (o el nombre configurado)
Arrendamiento

Pdliza

Partes

Eventuales

O O 0O 0o o o

Atencidn a clientes. Filtra las cotizaciones creadas desde las érdenes de trabajo.

% Actividades de sequimiento

[ Adtividades pendientes de agenda

. Linea de producto, Categoria y Subcategoria. Estas tres funciones, filtran los productos por su clasificacion.

«  Razén Social. Filtra por cliente, teniendo solamente dos opciones.

o Todo. Todos los clientes.

o Razdn Social especifica. Para filtrar por un solo cliente, deberd indicar un cliente en este campo de seleccién.

. Clasificacién. Clasificacion del cliente.
*  Opciones de filtrado
o Agrupacioén de datos. Agrupa los datos por...

=  Unsolo grupo
*  Razén Social
= Linea de producto
=  Mes
=  Fecha
=  Cédigo de producto
=  Representante de ventas
=  Representante de servicio

=  Modelo. Modelo del nomero de serie de servicio.
. NUmero de serie de servicio. NOomero de serie de servicio.
=  Flujo de trabajo. Flujo de trabajo del que se crea la cotizacién.

= Origen. Origen de la labor de venta.

= Ultimo proceso. Ultimo proceso de seguimiento.
= Conclusién. Ultima conclusién aplicada.

= Pronéstico dias cierre
Columnas
+  Cddigo del cliente

+  Razén Social
. Folio. Folio de la cotizacion.

. Flujo de trabajo. Flujo de trabajo del que se crea la cotizacion. Cuando es creada desde una orden de trabajo, se muestra el fipo de

ticket, que ensi, es un flujo de trabajo.

. Origen. Muestra el origen que fue seleccionado al iniciar la labor de venta.

. Ultimo proceso. Ultimo proceso de seguimiento.

. Conclusién. Ultima conclusién aplicada, puede ser positiva o negativa. Cuando es negativa, la labor de venta se mostrard como

cerrada.

. Pronéstico dias cierre. Ultimo valor indicado como prondstico de dias de cierre.

« Tipo de cotizacién. El tipo de cotizacidn, que se deriva del tipo de pedido reconociendo asi de dénde se origina.

o Documento normal. Creado desde una labor de venta.
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o Ventas servicio. Creado desde una orden de frabagjo.

. Representante de ventas

. Representante de servicio. Aplica cuando la cotizacién es creada desde una orden de trabagjo.

+  Cédigo de producto

. Nombre / Descripcién. Nombre descriptivo del producto o servicio.

. Cantidad. Cantidad de productos cotizados.

. Fecha del documento

. Importe. Valor del documento sin impuestos.

. Descuento. Total de descuentos aplicados.

* Se agrega una columna por cada uno de los impuestos del documento.

e Total. Total con impuestos.

*  Modelo. Modelo del nUmero de serie de servicio. Esta columna y la siguiente muestran valores sélo cuando la cotizacidén es creada a
partir de una orden de trabagjo.

. NUmero de serie de servicio. NUmero de serie de servicio relacionado con la cotizacidén cuando ésta se origina de una orden de
frabajo.
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24.4. Proceso de documentos

Seleccione el menu Flujo de trabajo - Proceso de documentos.

Este reporte permite ver el estado del Flujo de trabajo por tipo de documento, incluyendo tiempos dedicados y de

conclusion.

Funciones de filirado

== Flujo dé trabajo

~
&4 Labores devents

$  Detallado de cotizaciones
By  erocesoos cocumentos
liZ%  Actividades de seguimiento

(1] Actvidades pendientes de agenda

« Tipo de documento inicio. Seleccione el tipo de documento sobre el que desea ver el estado actual de los flujos de trabajo.

(]

O O 0O 0O 0O OO O O0OOoOOoOOoOOoOOoOoo

(o]

Cotizacién

Pedido

Factura

Devolucion del cliente
Documento de cargo
Documento de abono
Orden de embarque
Entrega

Conclusion de ventas
Devolucion producto incluido
Orden de compra
Compra

Devoluciéon al proveedor
Ticket de atencion
Orden de tfrabajo
Conclusiéon de orden
Conclusion de ticket

. Actividad actual. Las actividades mostradas en este filtro son las que se configuraron en Clave CFG y que estdn relacionadas a cada

fipo de documento modelo en los diferentes flujos de frabajo.

. Fecha del documento

*  Usuarios. Puede indicar que se filtre por el usuario que inicio el flujo de frabajo.

. Clasificaciéon del cliente o Clasificaciéon del proveedor. Filtira por la clasificacién del cliente o del proveedor, segin el tipo de
documento seleccionado.
*  Opciones de filtrado

(o]

(o]

Columnas

Opciones generales

= Todos los procesos. Mostrard todos los documentos, abiertos y cerrados.
=  Documento abierto. Documentos que no han sido convertidos en el siguiente.

= Documento cerrado. Documentos que ya fueron convertidos en el siguiente o que no lo requieren.

Agrupacion de datos. Agrupa los datos por...

=  Un solo grupo

=  Actividad actual. Ultima actividad del flujo de frabajo de este documento.
= Tipo de documento modelo

= Estado del documento. Estado del documento.

= Estado del flujo de trabajo. Estado del flujo de trabajo del documento.

. Fecha
=  Razén Social
. Mes

= Ultima actividad. Ultima actividad o documento aplicado en el flujo de trabajo completo.

. Folio. Folio del documento modelo.

. Cédigo del cliente o Cédigo del proveedor. Segun el tipo documento seleccionado.

+  Razén Social
. Fecha del documento

. Total. Cuando aplica, muestra el valor total con impuestos del documento.

. Tipo de documento modelo
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«  Actividad actual. Ultima actividad aplicada en el flujo de trabajo de este documento. Puede mostrar <Ninguno> cuando no se ha
ejecutado o agregado ninguna.
»  Estado del documento. Muestra el estado actual del documento a nivel de flujo de trabajo.
o Abierto. El documento no ha sido convertido en el siguiente documento que le corresponde. Por ejemplo, de Pedido a
Factura.
o Cerrado. El documento ha sido convertido en el siguiente documento o no requiere esta conversién. Por ejemplo, un
Pedido ha sido convertido en Factura. Una Enfrega no tiene siguiente documento.
. Estado del flujo de trabajo del documento. Muestra el estado actual de las actividades que se configuraron para el flujo de trabajo.
o En proceso. No se han ferminado las actividades.
o Concluido. Se han concluido todas las actividades a ejecutar.
o No autorizado. Una actividad de autorizacién declind el proceso.
o Cancelado. El proceso fue cancelado.
. Ultimo tipo de actividad. Mostrard cudl fue la Ultima actividad ejecutada, agregada por el usuario o alerta de productividad
generada para este documento modelo.
. Comentarios. Cuando aplica, los comentarios anotados en la Ultima actividad
+ Tiempo dedicado. Tiempo dedicado a las actividades programadas en el flujo de frabajo.
«  Tiempo en concluir. Tiempo de conclusidn en horario natural.
. Ultimo proceso. Ultimo proceso aplicado en la linea de flujo de trabajo al que aparece este documento.
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24.5. Actividades de seguimiento

—== Flujo dé trabajo

~
¢ Labores deventa

Seleccione el menu Flujo de trabajo - Actividades de seguimiento.

$  Detallado de cotizaciones

4] Proceso de documentos

Este reporte permite ver las todas las actividades de seguimiento, visita o correo electrénico que se han llevado a
Adividades de sequimiento.

cabo para labores de venta, actividades del flujo de trabajo y actividades agregadas por el usuario. Esto inCluye €l ] xauasaes pensentes ae agensa

poder ver qué seguimientos pendientes estdn por atenderse.

Funciones de filirado

. Fecha. El filtro de fecha se aplica segun lo seleccionado en Opciones de filtrado - Tipo de fecha filtrada.
*  Usuario. Usuario que cred el seguimiento.
. Usuario programado. Usuario programado que debe atender el seguimiento pendiente.
« Tipo de actividad. Tipo de actividad de seguimiento que se aplico.
o Seguimiento
o Visita
o Correo electrénico personal
o Tip de venta
. Proceso de ventas. Permite filtrar por el tipo conclusién de seguimiento aplicado. Este filtro estd dividido en secciones y cada una
corresponde a un flujo de frabajo del esfuerzo de ventas. El que estd agrupado como <Ninguno>, son los tipos de conclusidon de
seguimiento generales.
. Razén Social. Filtra por cliente, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los clientes.
o Razdn Social especifica. Para filtrar por un solo cliente, deberd indicar un cliente en este campo de seleccién.
. Clasificacién. Clasificacion del cliente.
*  Opciones de filtrado
o Opciones generales
= Todo. Seguimientos pendientes y concluidos.
=  Seguimientos atendidos. Seguimientos que ya fueron atendidos.
=  Seguimientos pendientes. Seguimientos pendientes por atender.
o Tipo de fecha filirada
=  Porfecha de captura
=  Fecha de programacién. Fecha para la que se programé el seguimiento.
»  Fecha de visita. Fecha indicada como fecha de visita realizada al guardarse el seguimiento.
0 Agrupacioén de datos. Agrupa los datos por...
=  Unsolo grupo
= Tipo de actividad. Tipo de actividad aplicada en el seguimiento.
= Fecha
=  Mes
=  Estado actual. Estado actual del seguimiento.
*  Razoén Social
= Usuario. Usuario que cred el seguimiento.
= Usuario programado. Usuario que debe atender el seguimiento.
=  Personal que generé el tip. Cuando es un seguimiento de Tip de venta, el nombre del personal que generé el tip.

Columnas

+  Cédigo del cliente
+  Razén Social
» Tipo actividad. Tipo de actividad aplicada en el seguimiento.
o Seguimiento
o Visita
o Correo electrénico personal
o Tip de venta
. Usuario. Usuario que cred el seguimiento.
. Usuario programado. Usuario que debe atender el seguimiento.
. Fecha seguimiento

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www sistemasclave.com.mx

Pdgina 332



. Fecha de programacidn. Fecha en que debe atenderse.

. Conclusién de seguimiento. Tipo de conclusidon del seguimiento efectuado.
+ Tiempo dedicado. Tiempo que duréd la captura del seguimiento.

. Contacto. Contacto del cliente.

*  Estado actual. Estado actual del seguimiento.

o Pendiente. El seguimiento estd pendiente.
o Atendido. El seguimiento estd atendido.
o Concluido. Este seguimiento concluyd un proceso de seguimientos.
o Tip de venta. Este seguimiento se cred para enviar un Tip de venta.
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o Flujo detrabajo

24.6. Actividades pendientes de agenda & toors oo

s Detallade de colizacienes

4] Proceso de documentos

Seleccione el menu Flujo de tfrabajo — Actividades pendientes de agenda. Ugh  Adwidades de segiimianio

Bl Acividades pendientes de agenda

Con este reporte podrd ver todas las actividades pendientes y noftificaciones que aparecen en la agenda y el drea
de notificaciones de los usuarios.

Funciones de filirado

Fecha

Usuario. Usuario que tiene programado la actividad.

Opciones de filtrado

o Agrupacidn de datos. Agrupa los datos por...
=  Un solo grupo
* Tipo de documento. Tipo de documento al que estd relacionada la actividad.
= Tipo de actividad pendiente
=  Fecha
= Mes
=  Usuarios programados
=  Usuario en linea. De los usuarios programados, agrupa por el usuario que actualmente tiene abierto Clave 4y le
corresponde atender las actividades.

=  Razén Social

Columnas

Cédigo del cliente. Como este reporte es general, el cddigo del cliente y la razdn social, pueden corresponder a un proveedor.
Podrd identificar la diferencia por el tipo de documento.
Razén Social
Tipo de documento. Tipo de documento al que estd relacionada la actividad.
Folio. Folio del tipo de documento pendiente.
Tipo de actividad pendiente. Indica el tipo de actividad que actualmente estd pendiente. También puede mostrar un tipo de
documento cuando un documento se convertird en otro. Por ejemplo, de un Pedido a una Factura.
Tipo de pendiente. Describe el tipo de pendiente.

o Pendiente por ejecutar. Es una actividad que estd programada pero no se ha ejecutado.

o Actividad manual. Es una actividad creada por un usuario, esto incluye la programaciéon de la labor de ventas y las

actividades agregadas a los documentos como seguimientos y mensajes.

o Auviso del sistema. Es un aviso que cred el sistema para nofificar sobre alguna alerta o error.
Fecha programado
Usuario en linea. De los usuarios que estd programados, se mostrard en esta columna cudl de ellos tiene Clave 4 abierto y que debe
atender la acftividad.
Usuarios programados. Usuarios a los que se notifica sobre la actividad pendiente. El orden es de izquierda a derecha y separado por
comas.
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24.7. Embarques y entregas 72 stz

kat  Informe mensual al SAT

Seleccione el meny Administracién — Embarques y entregas. BB oicos e usuarios

Este reporte sirve para ver las érdenes de embarque, entregas y devoluciones de producto incluido que se han creado. Los documentos de
devolucién de producto incluido no tienen representante de ventas, embarque o entrega, asi que recomendamos dejar esas tres opciones
de filirado en <Todo> para poder ver el reporte de este tipo de documento.

Este reporte se hace a nivel de documento. Para ver un detalle por producto puede hacerlo con el reporte de movimientos al inventario.
Funciones de filirado

* Tipo de documento. Tipo de documento a filtrar.
o Orden de embarque

o Enfrega
o Devoluciéon producto incluido
. Fecha

«  Razén Social. Filtra por cliente, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los clientes.
o Razdn Social especifica. Para filtrar por un solo cliente, deberd indicar un cliente en este campo de seleccién.
. Clasificacién. Clasificacion del cliente.
. Representante de ventas. Representante de ventas relacionado a la orden de embarque o entrega.
. Representante de embarques. Representante de embarques relacionado a la orden de embarque entrega.
*  Representante de servicio. Representante de servicio relacionado ala orden de embargue o enfrega.
+  Almacén y Linea de producto. Aimacén y clasificaciéon del producto relacionado con los productos del documento.
*  Opciones de filtrado
o Agrupacioén de datos. Agrupa los datos por...
=  Unsolo grupo
= Fecha
=  Representante de ventas
=  Representante de embarques
=  Representante de servicio
=  Razén Social
= Linea de producto. Cuando un mismo documento tiene diferentes productos, podria tener diferentes lineas de
productos y almacenes. En este caso, el mismo documento aparecerd en dos grupos diferentes, pero con su valor
del costo que corresponde a esa division.
=  Mes
=  Estado de la orden. Aplica para orden de embarque solamente.
= Tipo de pedido. Corresponde al tipo de pedido que en el cual se basa la orden de embarque, la entrega o la
devolucién de producto incluido.
=  Almacén

Columnas

. Folio. Folio del documento.

+  Cobdigo del cliente

+  Razén Social

*  Sucursal. Nombre del domicilio seleccionado en el documento.

. Fecha del documento

+ Tipo de pedido. Corresponde al tipo de pedido que en el cual se basa la orden de embarque, la entrega o la devolucién de
producto incluido.

. Representante de ventas. Representante de ventas relacionado a la orden de embarque o entrega.

. Representante de embarques. Representante de embarques relacionado a la orden de embarque o entrega.

. Representante de servicio. Representante de servicio de la orden de trabajo desde donde se origina el pedido.

. Costo. Suma de los costos de los productos del documento. Este costo puede variar si aplica filtros de linea de producto y almacén.
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4= Aaministracién
24.8. Informe mensual al SAT T —

a Informe m: EE

WL  Bitacora de usuarios

Seleccione el menU Administracion — Informe mensual al SAT.

Este reporte genera los informes en formato TXT que requiere hacienda mensualmente para empresas que emiten comprobantes fiscales
digitales o CFD. También tiene la funcion de ser el aimacén de comprobantes fiscales y de donde se pueden extraer todos los archivos de
formato XML.

Este reporte es diferente al resto, cuando se primero mostrard un listado con el aio y el mes de los informes que estdn disponibles.

f+ Informe mensual al SAT
[} Abrir
Ao Mes
T Novenbe Mesvgeno

202 Octubre

212 Septiembre
2012 Agosto

212 Juiio

202 Junio

212 Mayo

Estd expuesto en orden descendente. El primer mes de la lista es el actual, el cual estard marcado con la leyenda “Mes vigente”, indicando
que éste aun no estd completo.

Para ver el informe, seleccione el mes deseado y haga clic en Abrir.
La siguiente ventana tiene los siguientes botones.

§ verciiente | [ Abrir documnento | % Guardar XML | Guardar informe SAT en formato TXT | ™ Copiar - &) Imprimir

e Guardar XML. Guarda el comprobante en formato XML. Puede seleccionar varios documentos y guardarlos al mismo fiempo.
*  Guardar informe SAT en formato TXT. Guarda el archivo de formato TXT que estard listo para ser enviado al SAT

Las columnas que contiene son similares a las que se puede ver en el formato TXT y son las siguientes.

+  Cobdigo del cliente
+  Razén Social
. RFC. Cuando un RFC tiene un formato incorrecto, se marcard en color rojo.
»  Serie. Serie del comprobante.
. Folio. Folio del comprobante.
+  Aho de aprobacion
+  NUmero de aprobacion
. Fecha y hora. Fecha y hora de expedicion.
. Monto total
. Monto IVA
*  Monto IEPS. Cuando aplica.
. Estado. Estado del comprobante.
o Cancelado

o Aplicado

. Efecto. Efecto del comprobante.
o Ingreso
o Egreso

Cuando un comprobante es cancelado en un mes posterior al de su expedicidn, se mostrard de nuevo en su mes de cancelacion.
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24.9. Bitacora de usuarios 2 rommracin
¥  Embarques y entregas
kat  Informe mensual al SAT
Seleccione el menU Administracién — Embarques y entregas. A Biécorage usuanos

Este reporte proporciona informacién sobre la consulta, modificacién y eliminacién de algunos elementos de Clave 4 que no aparecen en el
flujo de frabajo.

Se aplica a.

. Clientes

. Proveedores

. Productos

. Servicios

. Paqguetes

. Plantillas de presupuesto
»  Servicio nUmero de serie

Funciones de filirado

. Fecha
. Usuario. Usuario que realizd el movimiento.
. Evento. Tipo de evento a filtrar.
o Inicio de sesién
Cierre de sesién
Nuevo
Modificado
Cancelado
Eliminado
o Consultado
. Opciones de filtrado
o Agrupacién de datos. Agrupa los datos por...
=  Un solo grupo

O O ©0 o o

= Fecha
= Usuario
. Mes

. Evento

= Tipo de objeto relacionado. Se refiere a si fue un producto, cliente, etc.

Columnas
. Usuario
. Fecha
. Evento

« Tipo de objeto relacionado. Se refiere a si fue un producto, cliente, etc.

. Nombre del objeto. Dependiendo del tipo de objeto relacionado se mostrard el nombre.
o Cliente y Proveedor. Razén social del cliente.
o Producto, Servicio, Paquete y Plantilla de presupuesto. El cédigo de producto.
o Servicio nimero de serie. El nUmero de serie

. Estacién de trabajo. El nombre del equipo desde el que se efectud el movimiento.
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24.10. Detallado de pedidos (Ventas) 3

\ Detallado de pedidos
| Facturacién
Seleccione el menu Ventas - Detallado de pedidos. A8y Detanano de ventas
5" cargos yabonos
Este reporte ofrece la informacién de los productos capturados en los pedidos. Como este reporte pertenece al menU de =l cusns porcotrar

ventas, sélo se ofrecerd informacidn de los siguientes tipos de pedido.

. Pedido normal de ventas

. Venta servicio.

. Renta mensual y excedente.

. Excedente

. Primer evento arrendamiento

Funciones de filirado

. Fecha

. Representante de ventas
«  Almacén. Aimacén seleccionado para el producto.
. Linea de producto, Categoria y Subcategoria. Clasificacién del producto.
. Razén Social. Filtra por cliente, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los clientes.
o Razén Social especifica. Para filtrar por un solo cliente, deberd indicar un cliente en este campo de seleccion.
. Clasificacién. Clasificacion del cliente.
. Opciones de filtrado
o Opciones generales

Todos los productos

Productos sin apartar. Mostrard sélo los productos que no lograron apartar existencia. Tome en cuenta que si un
pedido no ha terminad sus actividades, no ha apartado existencia y por lo tanto no ha enviado un requerimiento
de compra. Esto quiere decir que este filtro no siempre coincidird con lo obtenido en el reporte de requerimientos
de compra. Si un pedido fue entregado parcialmente, se mostrardn sélo los productos que ya fueron entregados.
Productos con apartado completo. Mostrard los productos que ya lograron apartar existencia.

Con factura o con orden de embarque. Productos del pedido que ya fueron convertidos en su siguiente
documento, que puede ser una Factura o una Orden de embarque. Si un pedido fue entregado parcialmente, se
mostrardn sélo los productos que ya fueron entregados.

Sin orden de compra. Productos del pedido que aln no tienen orden de compra en proceso cuando ya se generé
el requerimiento de compra.

Con orden de compra. Productos del pedido que ya tienen orden de compra en proceso cuando ya se generé el
requerimiento de compra.

0 Agrupacioén de datos. Agrupa los datos por...

Columnas

Un solo grupo

Razén Social

Linea de producto

Tipo de pedido

Mes

Fecha

Cédigo de producto

Representante de ventas

Representante de servicio. Aplica cuando el pedido es de ventas servicio.
Almacén

Modelo. Modelo del nUmero de serie de servicio. Aplica cuando el pedido es de ventas servicio.
NUmero de serie de servicio. Aplica cuando el pedido es de ventas servicio.
Estado de partidas. Estado general de las partidas del documento.

+  Cbdigo del cliente

«  Razén Social

Software, Sistemas y Soluciones Clave, S.A. de C.V. www sistemasclave.com.mx

Pdgina 338



. Folio. Folio del pedido.
« Tipo de pedido.
o Documento normal
Venta servicio.
Renta mensual y excedente.
Excedente
Primer evento arrendamiento
. Estado de partidas. Estado general en el que se encuentran las partidas del pedido.
o Documento procesado. Todas las partidas ya fueron convertidas en el siguiente documento.
o Partidas pendientes. Aun faltan partidas por convertir al siguiente documento.
o Cancelado. El documento fue cancelado.
. Representante de ventas
. Representante de servicio. Sélo para pedidos que se originaron de una orden de trabajo.
+  Cédigo de producto
. Nombre / Descripcién. Nombre descriptivo del producto.
+  Almacén. Aimacén del producto. Cuando es un servicio, paquete o presupuesto la celda estard vacia.
*  Cantidad. Cantfidad solicitada de este producto en el pedido.
+  Apartados. Cantidad apartada. Este valor sélo se presenta cuando ya se tiene existencia apartada y se quita cuando la orden de
embarque derivada se despacha.
. Cantidad procesada. Cantidad de este producto que ya fue convertida en Factura o en Orden de embarque.
. Fecha documento
. Importe. Valor de venta de los productos sin impuestos.
. Costo. Costo total de los productos. Este valor se actualiza cuando la orden de embarque es despachada con el costo real de los
productos que se descargan del inventario.
. Descuento. Valor de los descuentos.
* Se agrega una columna por cada impuesto configurado.
* Total. Valor de venta de los productos con impuestos.
. Fecha entrega orden compra. Cuando existe una orden de compra en procesos por un requerimiento de compra, se mostrard la
fecha prometida de entrega que se captura en la Orden de compra.
*  Modelo. Modelo del nUmero de serie relacionado cuando se trata de un pedido originado en una orden de trabajo.
+ NUmero de serie de Servicio. NUmero de serie de servicio relacionado cuando se trata de un pedido originado en una orden de
frabajo.

O O o o
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24.11. Facturacion

Seleccione el menu Ventas - Detallado de pedidos.

Este reporte proporciona la informacién de facturacién y ventas general, donde se incluyen los siguientes fipos de

documento.

. Factura

. Devolucion del cliente

. Nota de crédito

. Nota de cargo al cliente

. Comprobante fiscal de pago

Funciones de filirado

* Tipo de documento. Tipo de documento que desea filtrar.

(]

O O o o

(o]

*  Fecha. Se basa en la fecha de emisién del comprobante.

Factura

Devolucion del cliente

Nota de crédito

Nota de cargo al cliente
Comprobante fiscal de pago
Todos

*  Conceptos. Conceptos de cargo y abono.

«  Razén Social. Filtra por cliente, teniendo solamente dos opciones.

(0]
(0]

(0]
(0]
(0]

Todo. Todos los clientes.

aﬁ Ventas

A% Detallado de ventas

5" cargosyabonos

=iy Cuentas por cobrar

Razén Social especifica. Para filtrar por un solo cliente, deberd indicar un cliente en este campo de seleccién.
. Clasificacién. Clasificacion del cliente.
. Representante de ventas

«  Tipo de crédito. Sdlo aplica a facturas.

Contado
Crédito dias
Crédito meses

+  Almacén, Linea de producto, Categoria y Subcategoria. Se filtra por el almacén y la clasificacion del producto.
*  Opciones de filtrado

(o]

Columnas

Agrupacioén de datos. Agrupa los datos por...
=  Unsolo grupo
=  Concepto
=  Representante de ventas
*  Razén Social

= Linea de producto. Cuando un mismo documento tiene diferentes productos, podria tener diferentes lineas de
productos y almacenes. En este caso, el mismo documento aparecerd en dos grupos diferentes, pero con su valor

ventas y de costo que corresponde a esa division.

= Serie. Serie fiscal del comprobante.

= Tipo de crédito. Aplica solamente en facturas.

. Mes
= Fecha

= Tipo de pedido. Corresponde al tipo de pedido que en el cual se basa el documento.

=  Almacén

*= Tipo de documento. Aplica solamente cuando el filtro de tipo documento esté seleccionado en <Todos>.

» Tipo de documento. Aplica solamente cuando el filtro de tipo documento estd seleccionado en <Todos>.
. Folio. Serie y folio del documento
+  Cbdigo del cliente

*  Razén Social

. Fecha del documento
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« Tipo de pedido.
o Documento normal
o Ventaservicio.
o Renta mensual y excedente.
o Excedente
o  Primer evento arrendamiento
. Concepto. Concepto aplicado al documento.
«  Tipo de crédito. Sdlo aplica a facturas.
o Contado
o Crédito dias
o Crédito meses
. Importe. Suma del precio de venta sin impuestos de los productos del documento. Este valor puede variar si aplica filtros de linea de
producto y almacén.
. Costo. Suma de los costos de los productos del documento. Este valor puede variar si aplica filtros de linea de producto y almacén.
. Descuento. Suma de los descuentos de los productos del documento.
*  Se agrega una columna por cada impuesto activo y su valor depende del filtro de linea de producto y almacén.
»  Total. Suma del precio de venta con impuestos de los productos del documento. Este valor puede variar si aplica filtros de linea de
producto y almacén.
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aﬁ Ventas

24.12. Detallado de ventas [ Oeadocspcies
| Facturacién
Seleccione el menu Ventas - Detallado de ventas. & cargusyatonss

=i Cuentas por cobrar

Este reporte proporciona la informacién a nivel de productos, de los documentos de facturacién y venta general.
También permite el cdlculo de comisiones.

Funciones de filirado

. Fecha. Se filtra por fecha del documento, pero si activa la opcidén de Opciones de filtrado — Opciones generales - Documentos
pagados, entonces se filtra por fecha de pago.
. Conceptos. Conceptos de cargo
«  Tipo de crédito. Sélo aplica a facturas.
o Contado
o Crédito dias
o Crédito meses
. Representante de ventas
»  Criterio de descuento. Se puede filtrar por el criterio de descuento aplicado de acuerdo a la tabla de criterios de descuento
configurada en Clave CFG.
+  Almacén, Linea de producto, Categoria y Subcategoria. Se filtra por el almacén y la clasificacion del producto.
«  Razén Social. Filtra por cliente, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los clientes.
o Razdn Social especifica. Para filtrar por un solo cliente, deberd indicar un cliente en este campo de seleccién.
. Clasificacién. Clasificacion del cliente.
*  Opciones de filtrado
o Opciones generales
» Todos los documentos
= Documentos pagados, ver por fecha de pago. Se mostrardn sélo los documentos que estén totalmente pagados
0o Agrupacién de datos. Agrupa los datos por...
=  Un solo grupo
=  Concepto
=  Representante de ventas
=  Razén Social
* Llinea de producto
= Tipo de crédito. Aplica solamente en facturas.
= Mes
=  Fecha
=  Criterio de descuento
=  Cédigo de producto
= Almacén

Columnas

+  Cédigo del cliente
+  Razén Social
. Folio. Folio de la factura.
. Representante de ventas
+  Cédigo de producto
. Nombre / Descripcién. Nombre descriptivo del producto.
+  Almacén. Aimacén del producto. Cuando se trata de servicios, pagquetes y plantillas no se dejard en vacio.
. Cantidad. Cantidad de productos vendidos.
. Fecha documento. Fecha de creacién del documento.
. Fecha pagado. Fecha en que se pagd por completo el documento.
. Concepto. Concepto aplicado al documento.
«  Tipo de crédito. Sélo aplica a facturas.
o Contado
o Crédito dias
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o Crédito meses
. Importe. Valor de venta sin impuestos del producto.
. Costo. Costo de los productos.
*  Descuento. Descuento aplicado al producto.
* Se agrega una columna por cada impuesto activo.
*  Total. Valor de venta con impuestos.
. Precio de venta. Valor de venta con los descuentos aplicados.
. Criterio de descuento. Nombre del criterio de descuento en el que se ubica el producto.
*  Margen. Valor de ingreso entre el precio de venta con descuentos y el costo.
. Porcentaje. Porcentaje de margen de utilidad.
+  Comisién. Valor de la comision del representante de ventas.
. Porcentaje. Porcentaje de comision.

Cdlculo de comisiones

La comisién se puede aplicar por porcentaje a la utilidad o al precio de venta. Estos porcentajes se configuran por linea de producto y por
nivel de descuento. De esta forma podrd aplicar criterios diferentes. Por ejemplo, probablemente el porcentaje que se da de comisidon en su
empresa para productos de consumo, es diferente que el que se ofrece para equipos de cémputo, y a su vez, la comision varia segun el nivel
de descuento aplicado.

1. Para comenzar, primero deberd crear un reporte, y a su resultado es al que se aplicardn las comisiones. Un ejemplo bdsico es filtrar
solo un mes y agrupar por representante de ventas.
2. Seleccione una de las fichas que haya resultado de reporte, EXCEPTO la de Totales.

| Fecha ‘ Conceptos ‘ Tipo de crédito ‘ Represertarte de vertas ‘Culumnazvmb\es‘ Opciones de fitrado |

| Nivel de descuerto ‘ Aimacén ‘ Linea ds producto ‘ Categor o o
| Se aplicara la comision

@ Buscar | \ a estos resultados
| Totales | Listado complefp | Usuario de Clave [Kiinguno> |

Cidign el > &

= RezoTTSOTTar —for— =

01— Eroraa e 5 Usiiodemve _ SOARE

0001 Empresa de prusbas 27 Usuario de Clave 1 Producto 1

0001 Empresa de pruebas A505 Usuario de Clave 113R180 PROMOCION DE TOI
0001 Empresa de prusbas A508 Usuario de Clave RENTAG Renta a 6mesgs
0001 Empresa de pruebas A509 Usuario de Clave RENTAG Renta 2 6mesgs
0001 Empresa de prusbas AS10 Usuario de Clave RENTAG Renta a 6mesgs
0001 Empresa de pruebas 511 Usuario de Clave RENTAG Renta 2 6mesgs
0001 Empresa de prusbas AB12 Usuario de Clave RENTAG Renta a 6mesgs
0001 Empresa de pruebas A513 Usuario de Clave RENTAG Renta 2 6mesgs

0001 Empresa de pruebas A514 Usuario de Clave SR200 REGULADOR/SOLA|
T Total Registros 107 T T

3. Haga clic en el botén Calcular comisiones.

# Totales § Ver cliente | [ Abv\rdu(umentDGa\(u\ar comisiones) M
‘ Fecha | Conceptos ‘ Tipo de crédito ‘ Representante di
T T T T
4.  Se abrird la siguiente ventana.
I Calcular comisiones (===
% Guardar | 3 Cancelar
H célculo se aplicars al listado fitrado
@ Aplicar sélo 3 ventas que tienen comisin en 0"
(@) Aplicar de nueve al listade completo
Linea de producto Criterios de descuento
Criterio de descuento % Comision t:‘;: Margen
Materales | Descuertogeners oo @ |
g‘err“asm onss Descusnto gersnte 0.000000 =]
Senicio Descuento compras 0.000000 (=]
Descuerto drector 0.000000 o
<Ninguno> 10000000 [
«  Primero seleccione entre estas dos opciones.
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o Aplicar solo a ventas que tienen comisién ‘0’. Solo se aplicard el cdiculo a las ventas que nunca se han calculado. Con esta
opcidn se evita recalcular ventas que ya habia revisado o modificado manualmente.
o Aplicar de nuevo al listado completo. Se aplicard el cdlculo aunque anteriormente se haya hecho.

»  Configure por cada linea de producto los porcentajes de comision.

o Cada linea de producto mostrard sus respectivos niveles de descuento configuraos en Clave CFG. El nivel llamado
<Ninguno> que se agrega, servird para aplicar la comisidon a los productos que no tienen ningun nivel de descuento, ya sea
porque su porcentaje fue ‘0', porque la factura cuando se cred no existian criterios de descuento o porque son facturas
creadas a partir de procesos automatizados de Clave 4.

0 Enlacelda % Comisién indique el porcentaje de comisidon deseado.

o Si el porcentaje serd sobre el precio de venta, active la casilla de la celda Precio Venta. En cambio si el porcentaje se
aplicard sobre el margen de utilidad, activa la casilla de la celda Margen.

5. Cuando haya terminado de capturar los porcentajes, haga clic en Guardar. Esta tabla se conservard para el siguiente cdlculo.
Podrd modificarlo de la forma en que lo requiera sin afectar el historial de comisiones.

6. También podrd ajustar por producto una comisidén. Para esto, seleccione un producto en el reporte y haga clic en Modificar
comision. Se abrird la siguiente ventana.

B Modificar comisién
% Guardar | 3 Cancelar

Porcentaje de comigign |30.000000
Comisién 6.000.000000
@ Caleular sobre el precio de venta

B

@ Caleular sobre el margen

«  Capture el campo Porcentaje de comision

« Seleccione Calcular sobre el precio de venta para aplicar el porcentaje sobre el precio de venta o Calcular sobre el margen
para que el cdlculo se haga sobre el margen de utilidad.

* Haga clic en Guardar para aplicar los cambios de esta ventana.

Los usuarios que fienen acceso al menU Mis reportes de la Mesa de frabajo, podrdn entrar a este reporte donde sdlo verdn sus ventas y
también podrdn ver sus comisiones.
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24.13. Cargos y abonos (Ventas)

m Ventas

\/‘_‘, Detallado de pedidos
Seleccione el menU Ventas - Cargos y abonos. | Facuracon

48, Detallado de ventas
Con este reporte puede obtener los cargos y abonos que se han hecho en las cuentas de los clientes, mostrando los  [EE SRR
siguientes tipos de documento. =y Cuentas por cobrar

Documentos de cargo

. Factura
. Documento de cargo
* Nota de cargo

Documentos de abono

»  Devolucién del cliente
. Documento de abono
*  Nota de crédito

Funciones de filirado

. Fecha. Para documentos de cargo, se filtra en base a la fecha de programacién. Para documentos de abono en base a la fecha
de creacién.
. Conceptos. Conceptos de cargo y abono.
. Método de pago. Sdlo aplica para documentos de abono.
. Ventas y cobranza. Se aplica como representante de ventas para facturas y representante de cobranza para documentos de
abono.
. Razén Social. Filtra por cliente, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los clientes.
o Razdn Social especifica. Para filtrar por un solo cliente, deberd indicar un cliente en este campo de seleccién.
. Clasificacion. Clasificaciéon del cliente.
. Opciones de filtrado
o Opciones generales
. Cargos y abonos. Todos los cargos y abonos.
= Sélo cargos. Solo se mosirardn documentos de cargo.
=  Soélo abonos. Sélo se mostrarGn documentos de abono.
* Incluir documentos de cancelaciéon. Con esta casilla activada, se mosirardn los movimientos que sirvieron para
cancelar otros cargos y abonos.
o Tipo de fecha filtrada. Aplica solamente para documentos de cargo. Para los abonos siempre se filiran por su fecha de
creacién.
L] Fecha de creacion. Fecha de creacién del documento.
=  Fecha de programacién. Fecha de programacién original de pago. Para fillrar por fecha de reprogramacién
utilice el reporte de cuentas por cobrar.
o Agrupacion de datos. Agrupa los datos por...
=  Un solo grupo
=  Concepto
=  Método de pago
=  Representante de cobranza
=  Razén Social
= Tipo de documento

. Mes
=  Fecha
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Columnas

» Tipo de documento. Tipo de documento mostrado.

. Folio. Folio del documento. Los documentos de cargo se muestran con el folio de la factura/nimero de cargo.
. Referencia. Valor de referencia capturado en el documento de abono.

+ Cddigo del cliente

+  Razén Social

. Fecha aplicacién. Fecha de aplicacién del cargo o abono en la cuenta del cliente.

. Fecha programacién. Fecha de programacion de pago para documentos de cargo.

. Fecha reprogramacién. Fecha de reprogramacién de pago para documentos de cargo.

. Concepto

. Método de pago. Solamente aplica en documentos de abono.

. Cargo. Valor del documento de cargo con impuestos.

. Abono. Valor del documento de abono con impuestos.

. Saldo del documento. Saldo del documento de cargo por pagar o del documento de abono por aplicar.
. Fecha pagado. Solamente para documentos de cargo e indica la fecha en que fue totalmente pagado.
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24.14. Cuentas por cobrar

m Ventas

\/ﬁ Detallada de pedidos
Seleccione el menuU Ventas — Cuentas por cobrar. | Factracién

At  Detallado de ventas
Permite obtener reportes de las cuentas por cobrar. 8 Cargos yabonos

Funciones de filirado

Fecha. Este botdn sélo puede configurarse cuando en Opciones de filtrado — Opciones generales - Solo lo seleccionado en fecha
estd seleccionado.
Conceptos. Conceptos de cargo.
Razén Social. Filtra por cliente, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los clientes.
o Razén Social especifica. Para filtrar por un solo cliente, deberd indicar un cliente en este campo de seleccion.
Clasificacién. Clasificacion del cliente.
Opciones de filtrado
o Opciones generales
= Sdlo lo seleccionado en fechas. Se buscardn documentos que tengan saldo sin pagar con fecha de programacion
o reprogramacioén indicados en la funcién de filtrado Fecha. Ademds se agregard una ficha con el nombre
Acumulados con todos los documentos que tienen saldo de la fecha indicada hacia atrés.
=  Mostrar solo vencidos. Todos los documentos de cargo vencidos.
=  Todos los documentos con saldo. Muestra todos los documentos de cargo que tienen saldo sin pagar. Es 0til para
ver el valor total de la cartera.
=  Saldos de clientes. No se basa en documentos de cargo, mds bien, muestra un resumen en la ficha Totales de los
saldos de todos los clientes.
o Tipo de fecha filtrada.
= Fecha de programacién. Se aplican los filiros relacionados con fecha en base a la fecha de programacién
original del cargo.
=  Fecha de programacién. Se aplican los filtros relacionados con fecha en base a la fecha de reprogramacién del
cargo.
0o Agrupacién de datos. Agrupa los datos por...
=  Un solo grupo
=  Concepto
*  Fecha programado. Puede ser la fecha de programacién o reprogramacion, segin lo seleccionado en Tipo de
fecha filtrada.
= Tipo de documento
*  Razoén Social
= Tipo de documento
=  Mes programacion. Puede ser la fecha de programacién o reprogramacion, segun lo seleccionado en Tipo de
fecha filtrada.

Columnas

Tipo de documento. Tipo de documento mostrado.

Folio. Folio del documento. Los documentos de cargo se muestran con el folio de la factura/nUmero de cargo.
Cédigo del cliente

Razén Social

Fecha aplicacién. Fecha de aplicacién del cargo en la cuenta del cliente.
Fecha programacién. Fecha de programacién de pago.

Fecha reprogramacién. Fecha de reprogramacién de pago.

Concepto

Total. Valor total con impuestos del documento

Impuestos. Valor total de impuestos del documento

Saldo. Saldo por pagar del documento.
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24.15. Requerimientos de compra
. ’ . . == e
Seleccione el menu Compras - Requerimientos de compra. i
B Reauerimiemos de comprs

Debido a todo el proceso que conlleva el proceso de este reporte, le recomendamos revisar el manual Clave 4 — 13 el s cecmos

K . . £ Compras
Capitulo 8 Compras - 8.2 Requerimientos de compra. B S

. . . 43" cargosyabonos

Este reporte es el mismo que se describe en el manual mencionado.

405 Cuentas por pagar
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== Compras

24.16. Detallado de érdenes de compra T

BS  compras

Seleccione el menUy Compras - Detallado de érdenes de compra. o

5" cargos yabonos

Este reporte ofrece la informaciéon de los productos capturados en las érdenes de compra.

. Cuentas por pagar
Funciones de filirado

. Fecha
«  Almacén. Aimacén seleccionado para el producto.
. Linea de producto, Categoria y Subcategoria. Clasificacion del producto.
«  Razdn Social. Filtra por proveedor, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los proveedores.
o Razén Social especifica. Para filtrar por un solo proveedor, deberd indicar un cliente en este campo de seleccion.
. Clasificacién. Clasificacion del proveedor.
. Opciones de filtrado
o Opciones generales
=  Todos los productos
. Productos sin compra. Productos de la orden de compra que no han sido convertidos en Compra.
=  Productos con compra. Productos de la orden de compra que ya fueron convertidos en Compra. Si un pedido fue
entregado parcialmente, se mostrardn sélo los productos que ya fueron entregados.
0o Agrupacién de datos. Agrupa los datos por...
=  Unsolo grupo
=  Razén Social
= Linea de producto
=  Mes
=  Fecha
=  Cédigo de producto
= Almacén
= Estado de partidas. Estado general de las partidas del documento.

Columnas

+  Cédigo del proveedor

+  Razén Social

. Folio. Folio del pedido.

. Estado de partidas. Estado general en el que se encuentran las partidas del pedido.
o Documento procesado. Todas las partidas ya fueron convertidas en el siguiente documento.
o Partidas pendientes. Aun faltan partidas por convertir al siguiente documento.
o Cancelado. El documento fue cancelado.

+  Cédigo de producto

. Nombre / Descripcién. Nombre descriptivo del producto.

+  Almacén. Aimacén del producto. Cuando es un servicio la celda estard vacia.

*  Cantidad. Cantidad solicitada de este producto en el pedido.

. Cantidad procesada. Cantidad de este producto que ya fue convertida en Compra.

. Fecha documento

. Importe. Valor de compra de los productos sin impuestos.

. Descuento. Valor de los descuentos.

*  Se agrega una columna por cada impuesto configurado.

. Total. Valor de compra de los productos con impuestos.

. Fecha enfrega orden de compra. Se mostrard la fecha prometida de entrega que se captura en la Orden de compra.
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L Requerimientos de compra

24.17. Compras 8] Dotadsairiding de o
/<= Detallado de compras
Seleccione el meny Compras — Compras. & e

§°  Cuentas por pagar

Este reporte proporciona la informacién de facturacion y ventas general, donde se incluyen los siguientes tipos de
documento.

. Compra

. Devoluciéon del proveedor

. Nota de crédito del proveedor

. Nota de cargo del proveedor

Funciones de filirado

* Tipo de documento. Tipo de documento que desea filtrar.
o Compra
o Devoluciéon del proveedor
o Nota de crédito del proveedor
o Nota de cargo del proveedor
o Todos
. Fecha. Se basa en la fecha de creacion del documento.
*  Conceptos. Conceptos de cargo y abono.
«  Razén Social. Filtra por cliente, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los proveedores.
o Razdn Social especifica. Para filtrar por un solo proveedor, deberd indicar un proveedor en este campo de seleccion.
. Clasificacién. Clasificacion del proveedor.
«  Tipo de crédito. Sélo aplica a facturas.
o Contado
o Crédito dias
o Crédito meses
+  Almacén, Linea de producto, Categoria y Subcategoria. Se filtra por el almacén y la clasificacion del producto.
*  Opciones de filtrado
0o Agrupacién de datos. Agrupa los datos por...
=  Un solo grupo
=  Concepto
=  Representante de ventas
*  Razén Social
= Linea de producto. Cuando un mismo documento tiene diferentes productos, podria tener diferentes lineas de
productos y almacenes. En este caso, el mismo documento aparecerd en dos grupos diferentes, pero con su valor
ventas y de costo que corresponde a esa division.
= Tipo de crédito. Aplica solamente en compras.
= Mes
=  Fecha
= Almacén
= Tipo de documento. Aplica solamente cuando el filtro de tipo documento estd seleccionado en <Todos>.

Columnas

« Tipo de documento. Aplica solamente cuando el filtro de tipo documento estd seleccionado en <Todos>.
. Folio. Folio del documento
. Referencia. Referencia capturada en el documento.
+  Cébdigo del proveedor
+  Razén Social
. Fecha del documento
. Concepto. Concepto aplicado al documento.
« Tipo de crédito. Sélo aplica a compras.
o Contado
o Crédito dias
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o Crédito meses
. Importe. Suma del precio de compra sin impuestos de los productos del documento. Este valor puede variar si aplica filtros de linea
de producto y almacén.
. Descuento. Suma de los descuentos de los productos del documento.
*  Se agrega una columna por cada impuesto activo y su valor depende del filtro de linea de producto y almacén.
«  Total. Suma del precio de compra con impuestos de los productos del documento. Este valor puede variar si aplica filtros de linea de

producto y almacén.
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Compras

24.18. Detallado de compras [FEET—r—
/5]  Detallado de drdenes de compra
=1 Compras
Seleccione el menu Ventas - Detallado de compras. ek T

5" cargosyabones

Este reporte proporciona la informacién a nivel de productos, de los documentos de compras.

35 Cuentas por pagar
Funciones de filirado

. Fecha. Se filtra por fecha del documento, pero si activa la opcidén de Opciones de filtrado — Opciones generales - Documentos
pagados, entonces se filtra por fecha de pago.
. Conceptos. Conceptos de cargo.
+  Tipo de crédito. Sélo aplica a compras.
o Contado
o Crédito dias
o Crédito meses
+  Almacén, Linea de producto, Categoria y Subcategoria. Se filtira por el almacén vy la clasificaciéon del producto.
+  Razén Social. Filtra por proveedor, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los clientes.
o Razdn Social especifica. Para filtrar por un solo proveedor, deberd indicar un proveedor en este campo de seleccion.
+  Clasificacién. Clasificacion del proveedor.
. Opciones de filtrado
o Opciones generales
= Todos los documentos
= Documentos pagados, ver por fecha de pago. Se mostrardn sélo los documentos que estén totalmente pagados
o Agrupacién de datos. Agrupa los datos por...
=  Unsolo grupo
=  Concepto
=  Razén Social
= Linea de producto
= Tipo de crédito. Aplica solamente en compras.
= Mes
=  Fecha
=  Cédigo de producto
= Almacén

Columnas

+  Cédigo del proveedor
+  Razén Social
. Folio. Folio de la compra.
. Referencia. Referencia capturada en el documento.
+  Cédigo de producto
. Nombre / Descripcién. Nombre descriptivo del producto.
+  Almacén. Aimacén del producto. Cuando se trata de servicios, paguetes y plantillas no se dejard en vacio.
. Cantidad. Cantidad de productos vendidos.
. Fecha documento. Fecha de creacién del documento.
. Fecha pagado. Fecha en que se pagd por completo el documento.
. Concepto. Concepto aplicado al documento.
«  Tipo de crédito. Sdlo aplica a facturas.
o Contado
o Crédito dias
o Crédito meses
. Importe. Valor de compra sin impuestos del producto.
. Descuento. Descuento aplicado al producto.
. Se agrega una columna por cada impuesto activo.
. Total. Valor de compra con impuestos.
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24.19. Cargos y abonos (Compras) = o

D Requerimientos de compra
|/5] Detallado de érdenes de compra
Seleccione el menU Compras - Cargos y abonos. B compras

e Detallado de compras

Con este reporte puede obtener los cargos y abonos que se han hecho en las cuentas de los proveedores, Yebons
mostrando los siguientes tipos de documento. () Cuentas por pagar

Documentos de cargo

e Compra
. Documento de cargo
* Nota de cargo del proveedor

Documentos de abono
«  Devolucion al proveedor

« Documento de abono
. Nota de crédito del proveedor

Funciones de filirado

Fecha. Para documentos de cargo, se filtra en base a la fecha de programacién. Para documentos de abono en base a la fecha
de creacién.
Conceptos. Conceptos de cargo y abono.
Método de pago. Sdlo aplica para documentos de abono.
Razén Social. Filtra por proveedor, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los proveedores.
o Razdn Social especifica. Para filtrar por un solo proveedor, deberd indicar un proveedor en este campo de seleccién.
Clasificacién. Clasificacion del proveedor.
Opciones de filtrado
o Opciones generales
. Cargos y abonos. Todos los cargos y abonos.
= Sélo cargos. Solo se mositraran documentos de cargo.
= Solo abonos. Sélo se mostrarGn documentos de abono.
* Incluir documentos de cancelaciéon. Con esta casilla activada, se mosirardn los movimientos que sirvieron para
cancelar otros cargos y abonos.
o Tipo de fecha filtrada. Aplica solamente para documentos de cargo. Para los abonos siempre se filtran por su fecha de
creacién.
L] Fecha de creacion. Fecha de creacién del documento.
=  Fecha de programacién. Fecha de programacién original de pago. Para fillrar por fecha de reprogramacién
utilice el reporte de cuentas por cobrar.
o Agrupacion de datos. Agrupa los datos por...
=  Un solo grupo
= Concepto
=  Método de pago
=  Razén Social
= Tipo de documento
= Mes
=  Fecha

Columnas

Tipo de documento. Tipo de documento mostrado.

Folio. Folio del documento. Los documentos de cargo se muestran con el folio de la factura/nUmero de cargo.
Referencia. Valor de referencia capturado en el documento.

Cédigo del proveedor

Razén Social
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. Fecha aplicacién. Fecha de aplicacién del cargo o abono en la cuenta del proveedor.

. Fecha programacién. Fecha de programacion de pago para documentos de cargo.

. Fecha reprogramacién. Fecha de reprogramacién de pago para documentos de cargo.

*+  Concepto

+  Método de pago. Solamente aplica en documentos de abono.

. Cargo. Valor del documento de cargo con impuestos.

e Abono. Valor del documento de abono con impuestos.

*  Saldo del documento. Saldo del documento de cargo por pagar o del documento de abono por aplicar.
. Fecha pagado. Solamente para documentos de cargo e indica la fecha en que fue totalmente pagado.
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24.20. Cuentas por pagar = com

D Requerimientos de compra

|£5]  Detaliado de Grdenes de compra
Seleccione el menU Compras — Cuentas por pagar. = Compras

/<= Detallado de compras
Permite obtener reportes de las cuentas por pagar. & Cargosyabonos

Funciones de filirado

Fecha. Este botdn sélo puede configurarse cuando en Opciones de filtrado — Opciones generales - Solo lo seleccionado en fecha
estd seleccionado.
Conceptos. Conceptos de cargo.
Razén Social. Filtra por proveedor, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los proveedores.
o Razdn Social especifica. Para filtrar por un solo proveedor, deberd indicar un proveedor en este campo de seleccion.
Clasificacién. Clasificacion del proveedor.
Opciones de filtrado
o Opciones generales
= Sdlo lo seleccionado en fechas. Se buscardn documentos que tengan saldo sin pagar con fecha de programacion
o reprogramacioén indicados en la funcién de filtrado Fecha. Ademds se agregard una ficha con el nombre
Acumulados con todos los documentos que tienen saldo de la fecha indicada hacia atrés.
=  Mostrar solo vencidos. Todos los documentos de cargo vencidos.
» Todos los documentos con saldo. Muestra todos los documentos de cargo que tienen saldo sin pagar.
=  Saldos de proveedores. No se basa en documentos de cargo, mds bien, muestra un resumen en la ficha Totales de
los saldos de todos los proveedores.
o Tipo de fecha filtrada.
= Fecha de programacién. Se aplican los fillros relacionados con fecha en base a la fecha de programacién
original del cargo.
=  Fecha de programacién. Se aplican los fillros relacionados con fecha en base a la fecha de reprogramacién del
cargo.
0o Agrupacién de datos. Agrupa los datos por...
=  Un solo grupo
=  Concepto
*  Fecha programado. Puede ser la fecha de programacién o reprogramacién, segin lo seleccionado en Tipo de
fecha filtrada.
= Tipo de documento
*  Razoén Social
= Tipo de documento
=  Mes programacion. Puede ser la fecha de programacién o reprogramacion, segun lo seleccionado en Tipo de
fecha filtrada.

Columnas

Tipo de documento. Tipo de documento mostrado.

Folio. Folio del documento. Los documentos de cargo se muestran con el folio de la factura/nUmero de cargo.
Cédigo del proveedor

Razén Social

Fecha aplicacién. Fecha de aplicacién del cargo en la cuenta del cliente.
Fecha programacién. Fecha de programacién de pago.

Fecha reprogramacién. Fecha de reprogramacién de pago.

Concepto

Total. Valor total con impuestos del documento

Impuestos. Valor total de impuestos del documento

Saldo. Saldo por pagar del documento.
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24.21. Tickets de atencion

Seleccione el menU Atencidn a clientes - Tickets de atencién.

Este reporte es utilizado para ver los Tickets de atencidn, su estado y sus tiempos de respuesta y conclusién.

Funciones de filirado

*  Fecha. Se filtra por fecha segun lo seleccionado en Opciones de filtrado - Tipo de fecha filtrada.

* Tipo de ticket

. Estado del ticket. Estado actual del Ticket de atencidn.
o Abierto. El ticket estd despachado o iniciado, pero no concluido.
o Cancelado. Documentos cancelados.
o Concluido. Documentos concluidos.
o Pendiente. El ticket no ha sido despachado o iniciado.
. Conclusién. Filtra por los tipos de conclusién de ticket.

«  Razén Social. Filira

por cliente, feniendo solamente dos opciones.

o Todo. Todos los clientes.

o Razdn Social especifica. Para filtrar por un solo cliente, deberd indicar un cliente en este campo de seleccién.
. Clasificacién. Clasificacion del cliente.
*  Opciones de filtrado

o Tipo de fecha filirada

o Agrupaci

Columnas

Creacion del ticket de atencién. Se filtra por fecha de creacién.

Aencidn a clientes

[ly  Ordenes ae travajo
V.é Detallado de pedidos
§§"  Rendimiento producto incluida y partes

Poblacion de nimeros de serie

Fecha de inicio del proceso. Se filtra por fecha de despachado o inicio de proceso de érdenes de trabajo.

Conclusién. Filtra por fecha de conclusién.
6n de datos. Agrupa los datos por...

Un solo grupo

Fecha

Tipo de ticket de atencién

Tipo de conclusién

Estado del documento

Razén Social

Mes

. La primera columna tiene un cddigo de colores que representa lo siguiente.

o  Amarillo.
o  Gris. Doc

El ticket estd despachado o iniciado, pero no concluido.
umentos cancelados.

o  Azul. Documentos concluidos.
o Rojo. El ticket no ha sido despachado o iniciado.

. Folio ticket
» Tipo de ticket

. Estado del documento. Estado actual del documento.
o Abierto. El ticket estd despachado o iniciado, pero no concluido.
o Cancelado. Documentos cancelados.
o Concluido. Documentos concluidos.
o Pendiente. El ticket no ha sido despachado o iniciado.

+  Cobdigo del cliente
+  Razén Social
. Fecha de captura.

. Fecha inicio atencién. Fecha de despacho o inicio de procesos de érdenes de trabajo.

Fecha de creacién del documento.

» Tiempo de respuesta. Tiempo de respuesta en horario de oficina, y que es medido entre la fecha de creacion y la fecha de

despacho o inicio.

« Tipo de conclusién. Tipo de conclusion del ticket.
. Fecha de conclusién. Fecha en que se cierra el ficket con la conclusion.
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=
+ Tiempo de conclusién. Tiempo de conclusidn en horario de oficina, y que es medido entre la fecha de creacién y la fecha de
conclusion.
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24.22. Ordenes de trabajo S

B Orenes e rabain

Seleccione el meny Atencién a clientes - Ordenes de frabajo. ey R St

U9 Rendimiento producte incluido y partes

Poblacién de nimeros de serie

Este reporte es utilizado para ver las Ordenes de frabajo, su estado y sus iempos de respuesta y conclusion.
Funciones de filirado

*  Fecha. Se filtra por fecha segun lo seleccionado en Opciones de filtrado - Tipo de fecha filtrada.
. Representante de servicio
*  Modelo. Modelo del nUmero de serie de servicio.
« Tipo de cobertura. Tipo de cobertura de servicio relacionada a la orden de tfrabajo cuando ésta se cred.
« Tipo de ticket. Tipo de ficket de atencidn al que estd relacionada la orden de frabajo.
* Tipo de orden
. Estado del documento. Estado actual de la orden de frabagjo.
0o Cancelado. Documentos cancelados.
o Concluido. Documentos concluidos.
o Despachado. Ordenes de trabajo despachadas.
o Sin despachar. Ordenes de trabajo sin despachar.
. Conclusién Orden. Filtra por los tipos de conclusidon de las érdenes de trabajo.
. Razén Social. Filira por cliente, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los clientes.
o Razdn Social especifica. Para filtrar por un solo cliente, deberd indicar un cliente en este campo de seleccién.
. Clasificacién. Clasificacion del cliente.
. Opciones de filtrado
0 Solo érdenes de primera atencién. Esta casilla es importante para medir los tiempos de respuesta y concusion.
= Sise desactiva. Se mostrardn en el reporte todas las érdenes de trabajo, sin importar si éstas tiene relacién entre si
o si pertenecen al mismo Ticket de atencién. Este modo es Util para ver que érdenes de trabajo estdn abiertas o
cerradas.
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=  Sise activa. Se mostrard en el reporte solamente las érdenes que inician un proceso de atencién al cliente, junto
con su estado final y tiempos totales de conclusidn. Este modo es 0til para medir tiempos de conclusién y estado
actual por “problema” o “llamada del cliente”.

-

v

l

l
B B

v

Se dan resultados
tomandola primer
Orden de trabajo y su
ultima Conclusién

?
B

v
&
(=]

-

o Tipo de fecha filirada
= Creacién orden de frabajo. Se basa en la fecha de creacién.
= Programacién orden de frabajo. Se basa en la fecha de programacion.
= Fecha despachado. Fecha de despacho del documento.
=  Conclusién. Fecha de conclusién.
= Creacién ticket de atencion. Se filtra por la fecha de creacién del Ticket de atencién al que estd relacionada la
Orden de trabajo.
o Agrupacién de datos. Agrupa los datos por...
=  Unsolo grupo
=  Modelo
= Representante de servicio programado. Representante de servicio asignado a la Orden de frabajo.
=  Representante de servicio conclusion. Representante de servicio que concluyé la Orden de frabajo
= Tipo de conclusién
=  Estado de la orden
* Tipo de ticket de atencién
= Tipo de orden de trabajo
=  Razén Social
= Cédigo de referencia. Se agrupa por la referencia que se captura en la Orden de trabajo.
=  Mes. Segun el tipo de fecha filtrada.
=  Fecha. Segun el tipo de fecha filtrada.
= Conclusién de orden anterior. Cuando la opcién Solo érdenes de primera atencion estd desactivada, se agrupa
por el tipo de conclusién de la orden anterior cuando ésta fue creada por una orden que dejé abierto el proceso.
= Estado del pedido. Aplica para las érdenes que tienen pedidos y se agrupa el reporte por Ultimo estado de éstos.
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Columnas

. La primera columna tiene un cddigo de colores que representa lo siguiente.
o  Gris. Documentos cancelados.
o  Azul. Documentos concluidos.
o Amuairillo. Ordenes de trabajo despachadas.
o Rojo. Ordenes de frabaijo sin despachar.
. Folio ticket. Folio del ticket de atencién.
» Tipo de ticket
»  Folio orden. NUmero de orden de trabajo.

Si tiene desactivada la opcién Solo érdenes de primera atencidn.

» Tipo de orden. Tipo de orden de trabajo.
. Conclusién orden anterior. Cuando ésta orden de frabajo fue creada por una orden que dejd el proceso del ticket abierto, se
mostrard el fipo de conclusion. Util para identificar érdenes de trabajo que son segunda visita.

Si tiene activada la opcidn Solo érdenes de primera atencion.

» Tipo orden inicial. Tipo de orden de trabajo con la que se inicid el proceso de atencion.

» Tipo de orden actual. Sélo se muestra cuando el proceso estd abierto e indica el Ultimo tipo de orden aplicado, ademds del inicial.

«  Ulfima conclusidn. Solo se muestra cuando el proceso estd abierto e indica la Ultima conclusién aplicada y que dejé abierto el
proceso.

Continuamos con el resto de las columnas.

. Estado de la orden. Estado actual del documento
o Cancelado. Documentos cancelados.
o Concluido. Documentos concluidos.
o Despachado. Ordenes de trabajo despachadas.
o Sin despachar. Ordenes de trabajo sin despachar.
+  Cddigo del cliente
*  Razén Social
»  Sucursal. Sucursal del cliente que se selecciond en la orden de frabajo como domicilio de atencién.
. Modelo. Modelo del niUmero de serie de servicio.
. NUmero de serie. NUmero de serie de servicio.
. Fecha creacién. Fecha de creacién del documento.
. Fecha programacién. Fecha de programacion de la orden de frabajo.
. Fecha despachado. Fecha en que se despachd la orden de trabagjo.
. Pospuesto para el dia. Cuando se aplica una actividad de Posponer pendiente, se cambia la fecha de de la nofificaciéon y ésta se
muestra aqui.
. Cédigo referencia. Codigo de referencia capturado en la Orden de frabajo.
. Representante de servicio programado. Representante que se asignd originalmente a la Orden de trabajo.

Si fiene desactivada la opcién Solo érdenes de primera atencién.

« Tiempo de respuesta. Tiempo de respuesta en horario de servicio o el configurado en el nUmero de serie, que se mide entre la fecha
y hora de creacién y la fecha y hora de llegada de la conclusién.

+  Tipo de conclusién. Tipo de conclusidon aplicada en el la Conclusién de la Orden de trabadjo.

«  Tiempo conclusién. Tiempo de conclusién en horario de servicio o el configurado en el nUmero de serie, que se mide entre la fecha y
hora de creacién y la fecha y hora de salida de la conclusion.

« Tiempo de vigje. Tiempo de viaje capturado en la conclusion.

« Tiempo en sitio. Tiempo en sitio capturado en la conclusion.
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Si tiene activada la opcidn Solo érdenes de primera atencién.

« Tiempo de respuesta. Tiempo de respuesta en horario de servicio o el configurado en el nUmero de serie, que se mide entre la fecha
de creacion y la fecha y hora de llegada de la primera conclusion.

«  Tipo de conclusién. Tipo de conclusion aplicada en el la Conclusién de la Orden de trabajo que cierra el proceso.

« Tiempo conclusién. Tiempo de conclusidn en horario de servicio o el configurado en el nUmero de serie, que se mide entre la fecha y
hora de creacién y la fecha y hora de salida de la conclusidon que cierra el proceso.

+ Tiempo de vigje. Suma del tiempo de viaje capturado en las conclusiones de las érdenes de frabajo que cierran el proceso.

« Tiempo en sitio. Suma del tiempo en sitio capturado en las conclusiones de las érdenes de trabajo que cierran el proceso.

Continuamos con el resto de las columnas.

. Uttimo proceso. Ultimo tipo de documento modelo que se creé en el Flujo de trabajo.
. Uttimo tipo de actividad. Ultimo fipo de actividad que se aplicd por el Flujo de trabajo o por accién del usuario.
. Estado pedido. Cuando la Orden de trabajo tiene pedidos de partes o de venta de servicio, se mostrard cudl es su Ultimo estado
como documento.
. Fecha entrega orden compra. Cuando la Orden de trabgjo tiene pedidos de partes o de venta de servicio, y éstos tienen un
requerimiento de compra pendiente, se mostrard la fecha de la Orden de compra que se haya creado por dicho requerimiento.
+  Comentarios de la orden de trabajo
. Se agregardn dos columnas por cada contador configurado en Clave CFG.
o Una para con el nombre del contador que contendrd el contador capturado en la conclusién de la orden de frabajo.
o Ofra con el titulo Volumen procesado que mostrard el volumen que transcurre entre esta orden de trabajo y una anterior
con mismo tipo de orden.
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24.23. Detallado de pedidos (Atencién a clientes) Z Menin s

« Tickets de atencidn

[y 6rdenes de ravajo
Seleccione el menU Atencidn a clientes — Detallado de pedidos. (B Detaia ds pecitos

§§"  Rendimiento progucto incluido y partes
Este reporte ofrece la informacion de los productos capturados en los pedidos. Como este reporte pertenece al Poblacicn da nimeros de seris

menuU de atencidon a clientes, sélo se ofrecerd informacion de los siguientes tipos de pedido.

. Partes
. Producto incluido

Funciones de filirado

. Fecha
. Representante de servicio. Sélo aplica a pedidos de partes creados en Ordenes de trabajo.
«  Almacén. Aimacén seleccionado para el producto.
. Linea de producto, Categoria y Subcategoria. Clasificacién del producto.
. Razén Social. Filtra por cliente, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los clientes.
o Razén Social especifica. Para filtrar por un solo cliente, deberd indicar un cliente en este campo de seleccion.
. Clasificacién. Clasificacion del cliente.
. Opciones de filtrado
o Opciones generales
= Todos los productos
= Productos sin apartar. Mostrara sélo los productos que no lograron apartar existencia. Tome en cuenta que si un
pedido no ha terminad sus actividades, no ha apartado existencia y por lo tanto no ha enviado un requerimiento
de compra. Esto quiere decir que este filtro no siempre coincidird con lo obtenido en el reporte de requerimientos
de compra. Si un pedido fue entregado parcialmente, se mostrardn sélo los productos que ya fueron entregados.
=  Productos con apartado completo. Mostrara los productos que ya lograron apartar existencia.
= Con factura o con orden de embarque. Productos del pedido que ya fueron convertidos en su siguiente
documento, que puede ser una Factura o una Orden de embarque. Si un pedido fue entregado parcialmente, se
mostrardn sélo los productos que ya fueron entregados.
=  Sin orden de compra. Productos del pedido que ain no tienen orden de compra en proceso cuando ya se generd
el requerimiento de compra.
= Con orden de compra. Productos del pedido que ya tienen orden de compra en proceso cuando ya se generé el
requerimiento de compra.
0 Agrupacioén de datos. Agrupa los datos por...
=  Unsolo grupo
*  Razén Social
* Llinea de producto
= Tipo de pedido
=  Mes
= Fecha
=  Cédigo de producto
=  Representante de servicio. Aplica cuando el pedido es de ventas servicio.
=  Almacén
*  Modelo. Modelo del nimero de serie de servicio. Aplica cuando el pedido es de ventas servicio.
=  NUmero de serie de servicio. Aplica cuando el pedido es de ventas servicio.
= Estado de partidas. Estado general de las partidas del documento.

Columnas

+  Cobdigo del cliente

+  Razén Social

. Folio. Folio del pedido.

» Tipo de pedido.
o Producto incluido
o Partes
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. Estado de partidas. Estado general en el que se encuentran las partidas del pedido.
o Documento procesado. Todas las partidas ya fueron convertidas en el siguiente documento.
o Partidas pendientes. Aun faltan partidas por convertir al siguiente documento.
o Cancelado. El documento fue cancelado.
. Representante de servicio. Sélo para pedidos que se originaron de una orden de trabajo.
+  Cédigo de producto
. Nombre / Descripcién. Nombre descriptivo del producto.
+  Almacén. Aimacén del producto. Cuando es un servicio, paquete o presupuesto la celda estard vacia.
*  Cantidad. Cantidad solicitada de este producto en el pedido.
+  Apartados. Cantidad apartada. Este valor sélo se presenta cuando ya se tiene existencia apartada y se quita cuando la orden de
embarque derivada se despacha.
. Cantidad procesada. Cantidad de este producto que ya fue convertida en Factura o en Orden de embarque.
. Fecha documento
. Importe. Valor de venta de los productos sin impuestos.
. Costo. Costo total de los productos. Este valor se actualiza cuando la orden de embarque es despachada con el costo real de los
productos que se descargan del inventario.
. Descuento. Valor de los descuentos.
*  Se agrega una columna por cada impuesto configurado.
*  Total. Valor de venta de los productos con impuestos.
. Fecha entrega orden compra. Cuando existe una orden de compra en procesos por un requerimiento de compra, se mostrard la
fecha prometida de entrega que se captura en la Orden de compra.
*  Modelo. Modelo del nUmero de serie relacionado cuando se trata de un pedido originado en una orden de trabajo.
. NUmero de serie de Servicio. NUmero de serie de servicio relacionado cuando se trata de un pedido originado en una orden de
frabajo.
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24.24. Rendimiento de producto incluido y partes

Seleccione el menU Atencidn a clientes — Detallado de pedidos.

Con este reporte podrd ver todos los productos que han sido entregados al cliente por medio de los siguientes
pedidos.

. Producto incluido. Creados en los procesos de producto incluido de las coberturas de servicio
. Partes. Creados en las Ordenes de trabajo.
. Ventas servicio. Creados desde una cotizacion que fue elaborada en una Orden de frabajo.

El reporte se basa en las Ordenes de embarque creadas a partir de los pedidos mencionados.
Funciones de filtrado

. Fecha
. Representante de servicio. Sélo aplica a pedidos de partes creados en Ordenes de trabajo.
«  Almacén. Aimacén seleccionado para el producto.
. Linea de producto, Categoria y Subcategoria. Clasificacion del producto.
«  Razén Social. Filtra por cliente, teniendo solamente dos opciones.
o Todo. Todos los clientes.

Atencion a clientes
© Tickets de afencion
J Ordenes de ravajo

|44 Detanans e pecicos

" Rendimiento produclo incluido v parles

Poblacién de nimeros de serie

o Razdn Social especifica. Para filtrar por un solo cliente, deberd indicar un cliente en este campo de seleccién.

+  Clasificacién. Clasificacion del cliente.
. Opciones de filtrado
o Opciones generales
= Todos los pedidos
= Producto incluido. Sélo pedidos de producto incluido.
= Partes. Sélo pedidos de partes.
= Pedidos de venta. Sélo pedidos de ventas servicio.
o Agrupacién de datos. Agrupa los datos por...
=  Unsolo grupo
= Tipo de pedido
=  Representante de servicio. Aplica solamente en pedidos de partes y ventas servicio.
=  Razén Social
= Linea de producto
=  Mes
=  Fecha
=  Cédigo de producto
*  Modelo. Modelo del nUmero de serie de servicio.
=  NUmero de serie de servicio
= Almacén

Columnas

+  Cédigo del cliente
+  Razén Social
*  Sucursal. Nombre del domicilio del cliente seleccionado en la Orden de embarque.
. Folio embarque. Folio de la Orden de embarque.
*  Fecha documento. Fecha de la Orden de embarque.
. Representante de servicio. Aplica sélo cuando es un pedido de partes o de ventas servicio.
+  Cédigo de producto
. Nombre / Descripcién. Nombre descriptivo del producto.
+  Almacén. Aimacén del producto. Cuando es un servicio, paquete o presupuesto la celda estard vacia.
*  Cantidad. Cantfidad solicitada de este producto en el pedido.
* Tipo de pedido
o Producto incluido
o Partes
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o Ventas servicio
. Costo. Costo total de los productos. Este valor se actualiza cuando la orden de embarque es despachada con el costo real de los
productos que se descargan del inventario.
. Folio orden. Folio de la orden de trabajo. Aplica sélo cuando es un pedido de partes o ventas servicio.
« Tipo de orden. Aplica sélo cuando es un pedido de partes o ventas servicio.
*  Modelo. Modelo del nUmero de serie relacionado cuando se trata de un pedido originado en una orden de trabajo.
. NUmero de serie de Servicio. NUmero de serie de servicio relacionado cuando se trata de un pedido originado en una orden de
frabajo.
« Tipo de contador. Con el tipo de contador seleccionado es sobre el que se medird el rendimiento del producto. Este se selecciona
de fres maneras, dependiendo el tipo de pedido.
o Producto incluido. Se especifica en la configuracién de la cobertura de servicio.
o Partes. Cuando se crea un pedido de partes desde la Orden de trabajo fiene que seleccionarse el fipo de contador.
o Ventas servicio. Se selecciona automdticamente y toma el que estd configurado como contador principal en Clave CFG o
como primer contador en el nUmero de serie.
. Contador Orden. Sélo estd disponible para pedidos de partes y ventas servicio.
*  Volumen procesado. Se mide de dos formas.
o Cuando se frata de un pedido de partes o de ventas servicio, se busca el mismo cddigo de producto en una orden de
embarque anterior que esté relacionada a una orden de trabajo ya concluida y del mismo nUmero de serie.
o Cuando se trata de un pedido de producto incluido, busca el mismo cédigo de producto en un pedido de producto
incluido, partes o ventas servicio anterior y se promedia en base a los dias entre estos dos pedidos y las Ultimas lecturas
disponibles del nUmero de serie.

Pedido 1 . , Pedido 2
Tiempo en dias
<€ >
1. " |
Se obtiene volumen diario
e N
) -
2, | | >
Contador1 Contador 2 Contador 3
(Mé&s cercano a pedido 1) (Més cercano a pedido 2)
3. Se multiplica el volumen diario de los contadores por el tiempo en dias entre los pedidos

. Rendimiento estandar. Este valor se toma del campo Rendimiento que se configura en el catdlogo de productos y sirve de referencia
para los usuarios que analizan este reporte.
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24.25. Poblacion de nUmeros de serie

Seleccione el menU Atencidn a clientes - Poblacién de nimeros de serie.

| Atencion a clientes

Tickets de atencién
]y Groenes de ravajo
|44 Detaliado de pedidos

%" Rendimiento products incluido y partes

Con este reporte podrd obtener todos los nUmeros de serie de servicio capturados, asi como la vigencia de las
coberturas de servicio que estdn relacionadas.

Funciones de filirado

. Categorias y modelos. Filtra los nUmeros de serie por modelo.

. Representante de servicio. Se filtra por los representantes de servicio asignados a los nUmeros de serie.
* Tipo de cobertura. Se filfra por el fipo de cobertura configurada en la cobertura de servicio.

. Vigencia. Vigencia de la cobertura de servicio.
o <Ninguno>. NUmeros de serie sin cobertura.

o Vigente
o Vencido

o Excedido. Cuando los servicios exceden el volumen contemplado en la cobertura de servicio, se marca como excedido.

. Fecha de vencimiento. Fecha de vencimiento de la cobertura relacionada.

«  Razén Social. Filtra por cliente, teniendo solamente dos opciones.

o Todo. Todos los clientes.

o Razdn Social especifica. Para filtrar por un solo cliente, deberd indicar un cliente en este campo de seleccién.
+  Clasificacién. Clasificacion del cliente.
. Opciones de filtrado

o Opciones generales

Columnas

. La primera columna tiene un cddigo de colores que representa lo siguiente.

Filtrar por fecha de vencimiento. Activa o desactiva el filiro por fecha de vencimiento.

Solo servicios con fecha de vencimiento. Si lo activa, se excluyen los servicios que no tienen cobertura de servicio.
o Agrupacion de datos. Agrupa los datos por...

Un solo grupo

Modelo

Representante de servicio

Vigencia

Mes de vencimiento

Razén Social

Tipo de cobertura

Referencia. Referencia capturada en el nimero de serie.

o Verde. Cobertura vigente.

0 Rojo. Cobertura vencida o excedida.

o Sino tiene cobertura se muestra sin color.
+  Cédigo del cliente

+  Razén Social
. Modelo

«  NUmero de serie

. Referencia. Referencia capturada en la ventana del nUmero de serie.
. Representante de servicio. Representante de servicio asignado.

+ Tipo de cobertura

»  Vigencia. Vigencia de la cobertura

o Vigente
o Vencido

o Excedido
o0 Aparece vacio cuando no fiene cobertura relacionada.
. Fecha de vencimiento
. Se agrega una columna por cada contador configurado en Clave CFG para mostrar la lectura actual. Si el nUmero de serie no tiene
dicho contador activado, se dejard la celda vacia.
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. Domicilio asignado. Nombre del domicilio del cliente que estd configurado en el nUmero de serie.
*  Ciudad. Ciudad del domicilio asignado.
*  Colonia. Colonia del domicilio asignado.
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24.26. Existencia fisica K i

[%  Resumen deinventarios

Seleccione el menuU Inventarios — Existencia fisica. S5 voumientos al mventaro

Este es el reporte de existencia fisica en el inventario.
Funciones de filirado

+  Almacén. Filtra la existencia por aimacén. Tiene opcidn a ver todos.
+ Llinea de producto, Categoria y Subcategoria. Filtran los productos del inventario por su clasificacion.
. Opciones de filtrado
o Opciones generales
= Solo asignados al almacén. Todos los productos tienen un almacén predeterminado. Con esta casilla activada se
mostrardn solamente los productos que correspondan con el almacén seleccionado. Desactivado, mostrard toda
la existencia completa del almacén seleccionado.
=  Solo productos con existencia. Omite en el reporte los productos que tienen existencia ‘0.
o Agrupacién de datos. Agrupa los datos por...
=  Un solo grupo
=  Existencia. Crea los siguientes grupos de existencias.
o Sin existencia

. 1al10
. 11 a 50
. 100 a 500

¢ Mdas de 500
= Linea de producto
=  Ubicacidn. Se refiere las ubicaciones configuradas por alimacén.

Columnas

+  Cédigo de producto

. Nombre / Descripcién. Nombre descriptivo del producto.

*  Unidad. Unidad bdsica del producto.

+  Almacén. Cbdigo de almacén.

. NUmero de serie. Cuando el producto maneja nUmeros de serie, se mostrard este valor.

+ Ubicacién. La ubicacién actual del producto. Cuando un producto estd dividido en diferentes ubicaciones, se mostrard la
existencia de cada una por separado.

. Existencia. Existencia actual.

*  Costo. Costo fotal de la existencia actual.

*  Apartados. Productos apartados por el proceso de pedidos

Impresion del inventario para ajustes
Para hacer los ajustes de inventario tiene disponibles dos reportes. Haga clic en Imprimir y podrd elegir entre estos dos.
. Imprimir listado. Imprime el listado de inventario ahadiendo las columnas Existencia fisica y Diferencia.

. Imprimir con cédigo de barras. Imprime el listado de inventario afadiendo un cddigo de barras 3/9 con el cédigo de producto y los
campos Existencia fisica, Diferencia, Vo. Bo., Realizé y Autoriza.
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24.27. Resumen de inventarios S e

2  Edstenciafisica
%
2

o
o
B
7

B
Seleccione el menu Inventarios — Resumen de inventarios. g

Movimientos al inventario

Este es el reporte permite ver el resumen por un periodo determinado de un inventario inicial y un inventario final, incluyendo la informacion
del total de entradas y salidas.

Funciones de filirado

. Fecha. Indique un periodo de tiempo.
+  Almacén. Solo podrd hacer el resumen por un amacén a la vez.
. Conceptos. Puede filtrar por cualquiera de los conceptos aplicados a los documentos que afectan entradas y salidas del inventario.
. Linea de producto, Categoria y Subcategoria. Filtran los productos del inventario por su clasificacion.
. Opciones de filtrado
o Opciones generales
= Solo asignados al almacén. Todos los productos tienen un almacén predeterminado. Con esta casilla activada se
mostrardn solamente los productos que correspondan con el almacén seleccionado. Desactivado, mostrard la
existencia completa del almacén seleccionado.
=  Solo productos con movimientos. Omite en el reporte los productos que no tuvieron movimientos en el periodo
seleccionado.
o Agrupacién de datos. Agrupa los datos por...
=  Unsolo grupo
=  Existencia. Crea los siguientes grupos de existencias.
¢  Con existencia final
*  Sin existencia
e  Con existencia inicial
¢  Con existencia inicial y final
= Llinea de producto

Columnas

+  Cbdigo de producto

. Nombre / Descripcion. Nombre descriptivo del producto.

. Unidad. Unidad bdsica del producto.

. Existencia inicial. Existencia hasta un dia antes del periodo seleccionado.
. Entradas. Total de entradas en el periodo.

»  Sdlidas. Total de salidas en el periodo.

. Existencia final. Existencia al dia final del periodo seleccionado.

. Costo unitario actual. Valor del costeo seleccionado en el producto.
. Costo entradas. Costo real de las enfradas.

. Costo salidas. Costo real de las salidas.

. Costo existencia final. Costo real final del inventario.
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24.28. Movimientos al inventario

Seleccione el menu Inventarios — Movimientos al inventario.

.
Ef._ Z Inventarios

@ Existenciafisica

[ Resumen de inventarios

B! Movimientos al inventario

Con este reporte puede obtener los movimientos al inventario de todos los documentos que afectan las existencias. Incluye el detalle de

nUmeros de serie y tipo de documento.

Funciones de filirado

* Tipo de documento. Los documentos que afectan el inventario son los siguientes.

o Devolucidn del cliente
Orden de embarque (cuando es despachadal)
Devoluciéon de producto incluido
Compra
Devoluciéon al proveedor
Entrada
Salida
o Traspaso de almacén
. Fecha. Se filtra por la fecha del movimiento.
+  Almacén. Filtra por el aimacén aplicado en el movimiento.

O O 0O 0o o o

. Conceptos. Puede filtrar por cualquiera de los conceptos aplicados a los documentos que afectan entradas y salidas del inventario.

. Linea de producto, Categoria y Subcategoria. Filtran los productos del inventario por su clasificacion.

. Opciones de filtrado
o Agrupacién de datos. Agrupa los datos por...

=  Unsolo grupo
=  Cédigo de producto
= Linea de producto
= Almacén
= Tipo de documento
= Tipo de pedido
=  Concepto
=  Mes
=  Representante de ventas
=  Representante de embarques
=  Representante de servicio

Columnas

» Tipo de documento. Tipo de documento que generd el movimiento.

. Folio. Folio del documento.
. Fecha. Fecha y hora del movimiento

+ Tipo de pedido. Aplica solamente para documentos de venta.

. Concepto

+  Cbdigo de producto

. Nombre / Descripcion. Nombre descriptivo del producto.
+  Almacén

. Cantidad entrada. Cantidad de entrada del movimiento.
. Cantidad salida. Cantidad de salida del movimiento.

. Costo. Costo unitario del movimiento.

. Total. Costo total del movimiento.

. NUmero de serie. Para productos con manejo de series activado.

. Representante de ventas.
. Representante de embarques
. Representante de servicio
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