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Introduccion

Introduccion

Uso de este Manual

Ruta

Tanto en la Base de Conocimientos (www.telegestion.com), como en los distintos manuales del SIT, se
menciona la Ruta como el camino o pasos que debe seguir el usuario para poder utilizar una
determinada utilidad del programa.

Partiendo de la ventana principal, el usuario se desplaza por el programa haciendo clic sobre los
distintos botones. La “Ruta” se representa de la siguiente forma:

I"H$96& &()*+(,-(.+/0-/-("12/324- 5(6(7"89::("<9;89"&=(6(7"89:;($#8>;?8<9&(6 (+Q3@A@

De esta forma, haciendo clic en las opciones indicadas, le llevaremos hasta la ventana objeto de la
explicacién.

Cuando llegue a una lista de registros podra:

- Crear un nuevo registro.

Modificar el registro.
- Cambiar la selecciéon de registros (ver botones de seleccién).

- Utilizar cualquier otro botén para realizar una determinada accidn (imprimir, borrar, exportar,
etc.).

El SIT es una aplicacidon multiproceso. Es decir, sin necesidad de salir de un determinado registro, puede
acceder a otras ventanas:

Sélo estara activa la Ultima ventana abierta en cada proceso.

- Siel cursor se convierte en un icono con forma de caja, significa que el usuario ha hecho clic en
una ventana inactiva, ocultando la activa. Basta con pulsar cualquier tecla para que la ventana
activa del proceso se situe en primer término.
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Introduccion

Iconos de los Botones utilizados

CONFIRMAR

Guarda los cambios realizados en el | **Intro (enter del teclado numérico).

registro y cierra la ventana.

CANCELAR

Cierra el Registro sin guardar los | ** (Crtl/cmd +.).
cambios realizados.

PROCESOS

Se abre un desplegable con distintas | Por ejemplo:
herramientas disponibles para esa | ¥ "Procesos Automaticos".

ventana. ¥ "Generar comunicados en bloque".
¥ Etc
ORDENAR
=l Ordena  subregistros manualmente.

Desplaza subregistros a una posicién
~— anterior o posterior.

ANADIR
+
Afiade subregistros. ** (Crtl/cmd + +).
BORRAR
Elimina subregistros. ** (Crtl/cmd + -).
ELIMINAR
&
. Elimina el registro seleccionado. ** (Crtl/cmd + Borrador).
BUSCAR
- Muestra la ventana de "Opciones de
busqueda".
! IMPRIMIR
Imprimir el/los Registros seleccionados. ** (Crtl/cmd + P).
NUEVO
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Introduccion

NUEVO

Nuevo Registro.

** (Crtl/cmd + N).

DUPLICAR

Duplica el/los registros seleccionados.

SELECCION INICIAL

-

- Es el estado en el que el SIT muestraun | * Si entramos mientras mantenemos
listado de registros al entrar en cada | pulsada la tecla mayusculas del teclado,
parte del programa. mostrard solo los registros cuyo estado
El botén "Seleccion Inicial' muestra | signifigue  "pendiente" (en aquellas
todos los registros de la seleccidn inicial | ventanas con esta opcidn).

y pone todos los menus de seleccion a
"0", es decir, nos muestra el listado tal y
como lo encontramos cuando accedimos
aél
AISLAR
- Aisla los registros destacados. ** Si solamente seleccionamos un registro y
accionamos este botdén mientras
mantenemos pulsada la tecla mayusculas
del teclado, aislara este registro junto con
los que existan con su misma "cuenta" o
dato mas relevante.
OMITIR
-
Omite los registros destacados.
BUSCAR OMITIDOS
BUSCAR OMITIDOS: muestra los | ** REDUCIR SELECCION: si no

registros previamente omitidos.

seleccionamos ningun registro v
accionamos este botdén mientras
mantenemos pulsada la tecla mayusculas
del teclado, convierte la seleccién "actual"
en inicial". Todas las selecciones
posteriores se hardn sobre esta nueva
"Seleccién de Trabajo". Tendremos que salir
(cerrar) la ventana y volver a abrirla para
recuperar todos los registros.

COMENTARIO

Inserta comentarios realizados por

los distintos usuarios del SIT.

Si hay comentarios, se visualiza la ventana
de Comentarios.
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Moédulo SAT

Con el Médulo de Servicio Técnico, se pretende ofrecer al usuario una serie de automatismos que
facilitan la gestion de un Servicio de Atencién Técnica (S.A.T.) con sus particularidades. Las diferencias
de esta "gestion especial" se centran en:

1. Uso intensivo de los nimeros de serie para la identificacién y control de garantias de los
equipos objeto de la atencidn técnica.

2. Facilitar la introduccion de datos porque todas las operaciones responden a un Unico esquema.

3. La existencia de dos precios en el material utilizado en la reparacién: precio por pieza nueva y
precio por cambio o sustitucién.

Documentos SAT

Solicitudes de Reparacion

[GESTION : SAT : SOLICITUDES REPARACION].

Las Solicitudes de Reparacién funcionan como Presupuestos al Cliente (ver TeleGEST: documentos de
gestion). Por lo tanto, desde una Solicitud de Reparacién podra:

1. Crear una Orden de Reparacion (orden para efectuar la reparacion).

2. Seleccionar el proveedor de un determinado articulo incluido en la Solicitud (modificar primero
la solicitud de reparacién y a continuacién modificar con doble clic en el articulo).

3. Incluir determinados articulos vinculados a la asistencia técnica (kildmetros, dietas,
desplazamiento, etc.).

4. Establecer la forma de pago.

Al crear por primera vez una solicitud de reparacién en [GESTION : SAT : SOLICITUDES REPARACION
: NUEVO], deberad cumplimentar los siguientes datos:

1. Cuenta del Cliente.

2. Proyecto (si dispone de él).

3. Medio de pago (opcional).

4. N2 de serie.

5. Descripcion de la averia.

6. Articulos a utilizar en la reparacion (piezas de repuesto o sustitucion y mano de obra).

Para imprimir una solicitud de reparacion, seleccione el registro en [GESTION : SAT : SOLICITUDES
REPARACION] y clic en el botén imprimir.

Ordenes de Reparacién

[GESTION : SAT : ORDENES REPARACION].

Las Ordenes de Reparacién funcionan como Pedidos al Cliente (ver TeleGEST: documentos de gestion).
Por lo tanto, desde una Orden de Reparacién podra:

1. Crear un pedido al proveedor (de todos o parte de los articulos incluidos en la orden).

2. Crear el albardn correspondiente a los articulos utilizados (repuestos y mano de obra). Certifica
la finalizacion de la reparacion y la entrada y salida de almacén de las piezas utilizadas.
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3. Crear y modificar la Orden de Trabajo (doble clic para poner en verde la opcién "18 : activar la
produccion externa", en [GENERALES : EMPRESAS : PREFERENCIAS]).

4. Incluir determinados articulos vinculados a la asistencia técnica (kildmetros, dietas,
desplazamiento, etc.).

5. Establecer la forma de pago.

Sus funciones se pueden complementar con el modulo de Tareas (para la ejecucién de las Ordenes de
Trabajo).

Al crear por primera vez una orden de reparacién en [GESTION : SAT : ORDENES REPARACION :
NUEVO], deberd cumplimentar los siguientes datos:

1. Cuenta del Cliente.

2. Proyecto (si dispone de él).

3. Medio de pago (opcional).

4. N2 de serie.

5. Descripcion de la averia.

6. Articulos a utilizar en la reparacion (piezas de repuesto o sustitucion y mano de obra).

Para imprimir una orden de reparacion, seleccione el registro en [GESTION : SAT : ORDENES
REPARACION] y clic en el botén imprimir.

Propuestas

Puede darse la circunstancia de que en el momento en que el cliente solicita el servicio del SAT no
puede ser atendido por la persona especializada que deba realizar una valoracién técnica de la
situacion.

Esto obligaria a la situacién, por parte del receptor del aviso, de tener que tomar nota de la informacién
transmitida por el cliente para hacerla llegar al personal técnico correspondiente. Esto provocaria a su
vez, el traspaso de dicha informacidn, sea cual sea su soporte, al presupuesto correspondiente.

Por ello, el SIT propone el siguiente método:

1. El usuario no especializado crea, desde la Ventana de "Busqueda Rapida de Contactos"' una
nueva propuesta del SAT. Para ello, basta con que introduzca en dicha ventana "*NSAT". Se
abre entonces una ventana de creacion de un presupuesto del SAT con los datos
imprescindibles:

! La ventana "BuUsqueda rapida de contactos" se activa en [GENERALES : USUARIOS : PREFERENCIAS]. Se
visualiza cada vez que se ejecuta el SIT monousuario o cliente para este usuario. También puede
visualizarse haciendo clic en [AUXILIARES : CONTACTOS].
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S N EE / Empresa Ejemplo: Solicitud S.A.T.
Documento 1 Fecha Contable 22/12/09'
N© Serie | '

Cliente ) 7 EI
Equipo
Averia Texto por defecto para la descripcion de la averia.
| Garantia M pPresupuesto (@) En Taller () Domicilio e ,J

2. Al confirmar, SIT le propondra imprimir el justificante de entrega del equipo para su reparacion.

3. Elusuario / técnico, encontrara en el archivo correspondiente, los presupuestos iniciados por el
sistema anterior. Bastara abrirlos de uno en uno teniendo en cuenta lo que en su momento
introdujo el recepcionista. Sélo tendra que concretar los articulos y valoraciones necesarios
para la terminacién del presupuesto.

Los presupuestos iniciados de esta manera figuran en [GESTION : SAT : SOLICITUDES REPARACION]
con el estado "Pendiente de Valoracion".

Principales opciones

Comentarios

Si por algun motivo necesita realizar cualquier comentario para facilitar el seguimiento de una
determinada reparacién (por ejemplo, cuando la reparacidn ha de ser realizada en un centro de
reparacién externo), puede hacerlo directamente en la solicitud u orden de reparacidon que en ese
momento tenga abierta.
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Para ello, modificar la solicitud u orden y clic en el botén "comentarios" (ver "lconos de los botones
utilizados" al inicio de este manual).

eNO Comentarios: O. Rep. SAT 2+24/03/08

23/12/09 X nombre O. Rep. SAT 224/03/08 » -> -+
Enviado a: Servicio Tecnico Apple, o
Palencia. /
23/12/09 X nombre O. Rep. SAT 224/03/08 » -> -
Enviado por: Mensajeria Rapida, S.L. A W

- > 3

Enviado por: ] | Enviado a:
4 _— N \
Empresa de mensajeria: 1

- S N\
4 N /7 > “
o

! Para crear un nuevo comentario, clic en "+".

I Para modificar un comentario, clic en "lapicero".

I Para eliminar un comentario, clic en
Cada comentario incluird, de forma automatica, la fecha y nombre del usuario que creé el comentario.

Los botones inferiores son personalizables, y le permitirdn introducir el texto escrito en el botdn (a
continuacién puede agregar su propio texto, tal y como figura en el ejemplo).

Para personalizar los botones, ir a [GENERALES : PREFERENCIAS : Pestafia COMERCIAL]. Haga clic en
cualquiera de los botones que se encuentran debajo del texto "Comentarios automdticos para
seguimiento de presupuestos y pedidos de clientes":

COMENTARIOS AUTOMATICOS PARA SEGUIMIENTO DE
PRESUPUESTOS Y PEDIDOS DE CLIENTES

7 g \
.’ Enviado por: J | Enviado a: ]
. AN S/
x ; S \
I Empresa de mensajeria: J | ]
. <\ S
' N\ -
. A v
' N/ N\
L AN /’

Le recomendamos dejar un espacio al final del texto del botdn. De esta manera, podra incluir facilmente
sus propios comentarios a continuacion.

Articulos y precio de Sustitucion
Cuando se realiza una reparacion, es posible que se necesite incluir una pieza de repuesto (articulo).
Puede realizarse de dos maneras:
1. Venta de la pieza necesaria.

2. Sustitucién de la pieza.
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Ambas operaciones han de ser tratadas de tal manera que respete el control de existencias y valore
correctamente el importe de la reparacion.

El primer caso no tiene mayor complicacién: la pieza ha de ser incorporada al documento (Solicitud u
Orden de Reparacion). En el segundo caso, el proceso a seguir es el siguiente:

1. Introduzca la pieza a sustituir tal y como si se tratase del primer caso.
2. Seleccione la linea de la pieza y clic en "Sustitucion".

El SIT genera entonces una linea de devolucidon por las piezas sustituidas con las siguientes
caracteristicas:

- Se abona la cantidad de piezas de la linea seleccionada.
- El Descuento es "0".

- El precio unitario es la diferencia entre el precio de la pieza y el precio de sustitucion. El precio
de sustitucion debe estar introducido en la ficha del articulo.

Con este procedimiento se controla tanto las existencias de la pieza que sale como la que entra. La
diferencia entre los precios da como resultado la aplicacion del precio de sustitucion.

Por otro lado, este sistema informa al cliente no sélo del precio aplicado, sino también el precio que
hubiera tenido en caso de querer mantener en su poder la pieza sustituida.

Presupuestar

Las érdenes de reparacion incluyen el botén "Presupuestar". Esta opcion le permite incluir otros
articulos en su orden de reparacion:

I Recogida.

I M.O. Taller.

I M.O. Domicilio.

I Desplazamiento.

I Kilometraje.

I Dietas.

I Entrega.

I Proveedor GSX.

I Otros.
Previamente, debe seguir estos pasos:

1. Crear estos articulos en [GESTION : ALMACENES : ARTICULOS : NUEVO].

2. Configurar estos articulos en [GENERALES : EMPRESAS : MODIFICAR EMPRESA : Pestafia SAT]:
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eno Empresas
Codigo EE Nombre Empresa Ejemplo Tipo Sociedad Reg. 1 #Alta CPr
Generales Conta Cuentas Gestion Laboral Hacienda Acceso Carqgos Comunic TPV S.A.T. Tareas Misc.
DESCRIPCION AVERIA ARTICULOS POR DEFECTO
Recogida'

M.O. Taller Manot
M.O. Domicilio Manod

Desplazamiento desp

Mano de obra taller
Mano de obra domicilio

Desplazamiento

Kilometraje KM Kilometraje
Dietas dieta Dietas
Entrega var Varios

Proveedor GSX

Una vez configurados los articulos que puede necesitar incluir en su Orden de Reparacion, ir a dicha
orden y clic en "Presupuestar".

El SIT le preguntard si quiere introducir las lineas previas introducidas. Si contesta afirmativamente,
eliminara los articulos ya introducidos.

A continuacidn, cumplimente las cantidades de cada articulo sugerido. Si lo deja en "0", el articulo no se
introducira.

Integrar Composiciéon

También tiene la posibilidad de seleccionar un articulo que incluya, en su composicién, otros articulos.
Esta herramienta estd disefiada para el mddulo de Fabricacion del SIT, pero puede ser utilizada tanto en
las solicitudes como en las 6rdenes de reparacién de SAT.

A modo de ejemplo, le proponemos crear un articulo composicién "M.O. domicilio" que incluird los
siguientes cinco articulos en su composicion (llamados "factores de produccion"):

I Mano de Obra.

I Desplazamiento.
I Kilometraje.

I Dietas.

I Otros.

El primer paso consiste en definir qué articulos (de entre los que previamente ha dado de alta en
[GESTION : ALMACENES : ARTICULOS]) pueden ser integrados en sus solicitudes u érdenes de
reparacién de SAT como una composicién.

El primer paso consiste en dar de alta estos articulos. Ir a [GESTION : ALMACENES : ARTICULOS :
NUEVO].

A continuacién, ir a [GESTION : ALMACENES : COMPOSICION NUEVO] para crear una
"Composicion". Introducir el articulo composicidn del SAT, asi como los articulos que lo componen:

1. Cddigo y descripcion del articulo.
2. Cantidad (por defecto: 1).

3. Factores de produccién: clic en el botén "+" o pulsar la tecla "+" para afiadir nuevos articulos
(que formaran parte del articulo composicién).

Por cada factor de produccion, debe cumplimentar los siguientes datos:

I Orden: que ocupara en la solicitud u orden de SAT.
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I Articulo: cédigo y descripcién del articulo factor de produccién.

S NO COMPOSICION ARTICULOS
Articulo Manod AMano de obra domicilio
Creador nombre Seguimiento ‘nombre
F. Creacién 21/12/09 ' Puesta en Marcha 21/12/09
Cantidad 1,00
1 MO Mano de Obra 1,00000000 30,00 €
2 desp Desplazamiento 1,00000000 9,00 €
3 dieta Dietas 60,00 €
4 var Varios €
5 KM Kilometraje 0,20 €

Por ultimo, tanto en la Solicitud como en la Orden de Reparacién tiene la opcién de hacer clic en el
botdn "Integrar Composicion". El SIT le preguntara por las cantidades de cada uno de los articulos que
componen la composicién.

Posteriormente podra modificar la descripcion, precio, cantidad, descuento, etcétera de cada uno de los
articulos.

Reparacioén en Garantia
En la venta de cualquier equipo o servicio, puede introducirse la fecha hasta la que es efectiva una
posible garantia.
Para introducir dicha fecha:

- Enlaficha del articulo puede introducir el nUmero de meses de garantia que del que disfruta el
propio articulo

- Alintroducir el nimero de serie en el proceso de venta, el programa sugerird la fecha final de la
garantia. La fecha puede ser modificada manualmente.

A partir de ese momento, al introducir dicho nimero de serie en una solicitud u orden de reparacion, el
programa indica si dicho equipo fue vendido por la propia empresa, y cual es su fecha final de garantia.
Si la orden de reparacién es anterior a dicha fecha limite, el SIT marca entonces la opcidn "Garantia" en
la orden, con las consecuencias correspondientes a una reparacion en garantia.

Para el proceso de gestidon automatica de garantias procederemos de la siguiente manera:

1. Califique los articulos que estan incluidos en la garantia de los equipos. Para ello, acceda a la
ficha del articulo y marque la opcidn "SAT: Incluido en Garantia": [GESTION : ALMACENES :
ARTICULOS : MODIFICAR : pestafia GESTION].

2. Marque la opcién "Garantia" si el equipo a reparar se encuentra en periodo de garantia:
[GESTION : SAT : SOLICITUD DE REPARACION].

3. Presupueste automaticamente o manualmente la operacién de reparacioén.

4. El SIT asignara un descuento llamado "GRNT" en aquellos articulos que estan incluidos en la
garantia. Este descuento GRNT es equivalente al 100%
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Gestion de Tareas

El médulo de SAT estad enlazado al médulo de Gestion de Tareas (mddulo del SIT), por lo que, de forma
automatica, una Orden de Reparacion del SAT genera tareas individualizadas por cada componente del
trabajo.

Al generar el plan de trabajo en [GESTION : SAT : ORDENES REPARACION : Pestafia ORDEN DE
TRABAJO : Boton GENERAR PLAN], SIT nombra un responsable por tarea segln este orden de
prioridad:

Al Generar el Plan de trabajo, la prioridad para nombrar responsable es:

1. Responsable del articulo: en [GESTION : ALMACENES : ARTICULOS : MODIFICAR
ARTICULO : Pestafia PRODUCCION] puede introducir cualquier cuenta (generalmente de
Personal).

2. Responsable de la Familia: [GESTION : ALMACENES : FAMILIAS].
3. Comisionista de la operacidn.

4. Proveedor al que se le ha emitido un pedido.

5. Proveedor consignado como "preferido" en la linea del articulo.

6. Elusuario que ha generado el plan de trabajo.

Impresion de Etiquetas

Puede imprimir etiquetas identificativas para sus solicitudes y ordenes de reparacion. Para ello, ir a
[GESTION : SAT : SOLICITUDES REPARACION / ORDENES REPARACION : Seleccionar Solicitud /
Orden : botdn Imprimir]. Seleccione la opcidn "Etiquetas".

SIT abre la ventana de configuracién de etiquetas. En la pestania "Etiqueta" configura la informacién que
se mostrara en cada etiqueta mientras que en la pestafia "Disposicion" establecera el tamafio y nimero
de etiquetas por hoja.

En la pestafia "Etiquetas", puede seleccionar los siguientes campos en "Lista de campos" (clic sobre un
campo y arrastrar hasta la ventana de la etiqueta en la parte derecha):

- [Informes]Texto: Datos del cliente.
- [Informes]DocumentoComercial: Identificacién de la solicitud/orden.
- [Informes]Codigo: Numero de serie.

- [Informes]Descripcion: Teléfono.
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Etiquetas: Informes

[ Etiqueta | Disposicion
Hista de campos NS NN ] s O e S e = =1

2'6 Registro

ﬁ Fecha O
2‘6 Usuario

T Texto [Informes]Texto
A‘ Codigo

A‘ Descripcion
0.5 Importe01
0.5 Importe02

.[Informes]Descripcion
- -
[Informes]DocumentoComercial

0.5 Importe03 A lInformesiCodigo
0.5 Importe04 v
Texto estitico: E]
Aspecto del objeto Texto Estilo
Fondo W corde Formato: = ™ Normal
Grosor — :
— Py Negrita
M primerplano [ | Relleno Fuente: ‘ 3 — Ned
| Cursiva
Formulario a usar L S Pintos -] (] subrayado
Sin Formulario _3] Alineacion: . Por Defecto ﬂ : Contorno

" Aspecto por defecto ) [ Cargar... ) ( Guardar.. ) [ Cancelar ) € Imprimir )

Los textos y objetos estaticos también pueden ser ubicados en la etiqueta. Usted podria usarlos para
definir por ejemplo, una direccién de devolucién. Escriba el texto y arrastrar hasta la ventana de la
etiqueta.

Después de haber creado los contenidos de la etiqueta (campos, posicidn, atributos de texto, etc.)
debera definir el nimero de etiquetas por hoja, su posicién en el papel, los margenes, etc. esto lo hace
en la pestafia Disposicion:

- Si selecciona Redimensidon automadtica, los valores de Ancho y Alto de la etiqueta se definen
automdaticamente.

- Puede definir el nimero de etiquetas por fila y columna, el espacio entre ellas, y si son
impresas desde la primera pagina, hacia abajo, o viceversa. Puede imprimir cualquier nimero
de etiquetas por registro.

- Siva a imprimir en una hoja incompleta de etiquetas, puede hacer clic en la primera etiqueta
en la cual desea empezar a imprimir las etiquetas anteriores serdn ignoradas sélo en la primera
pagina:
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Etiquetas: Informes

Orientacién

Orden

(

Etiqueta

Disposicion ]

Haga clic sobre |a etiqueta

i

Etiquetas por fila:

Etiquetas por columna:
) Tamado de la etig...

|| Redimensién automatica

Margen superior:
Margen izguierdo:
Ancho de la Etiqueta:
Altura de la Etiqueta:
Intervalo horizontal:
Intervalo vertical:
Unidad:

Etiquetas por registro:
Codigo estdndar:
Método a aplicar:

Aplicar una vez:

Punto v .

18
18
255
113
0

0

1

% inicial.

2
2=

pe - e
() Tamafo de la pagina

]
3

Sin Método

B

() por etiqueta  (®) por registro

(' Configurar pagina...

Cargar..

Guardar...

Cancelar

¢

Imprimir )

Puede especificar el disefio del papel de la etiqueta utilizando las dreas de entrada en la pestafia
"Disposicion" o elegir un disefio estandar del listado "Cédigo estandar". Esta lista desplegable contiene

especificaciones para una variedad de hojas de etiquetas comerciales estandar.
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